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1. ENQUADRAMENTO

O presente regulamento é aplicdvel a toda a atividade formativa desenvolvida pela SchoolHouse®. Este
destina-se a informar todos os intervenientes do processo formativo acerca das normas de funcionamento
inferno que regulam o desenvolvimento de formagdo profissional.

2. A SCHOOLHOUSE®

Apresentagdo e funcionamento

A SchoolHouse® é uma marca registada no INPI sob o n° 413854 com todos os direitos intelectuais reservados
ao seu fitular: SHT-SchoolHouse, Lda.

A SchoolHouse® é uma entidade formadora que opera a nivel nacional
e gue estd implementada em estruturas descentralizadas, em sistema de
franquia, designadas por Unidades de Formacdo Locais que compdem
a Rede SchoolHouse®.

No seu todo, as Unidades de Formacdo Locais, para além de serem
monitorizadas pela Entidade Formadora SchoolHouse®, designada por
Master Franchise, em termos comerciais e financeiros, sdo também
rigorosamente monitorizadas cao nivel do cumprimento dos vdrios
processos e procedimentos definidos para o Sistema de Gestdo da
Atfividade Formativa (SGAF) da SchoolHouse®, no sentido de ser
garanfida a uniformizacdo nos servicos e produtos disponibilizados ao
mercado. Esta quest@o ganha ainda mais relevéncia pelo facto da SHT-
SchoolHouse, Lda. ser uma Enfidade Formadora reconhecida pelo
Sistema de Cerfificacdo de Entidades Formadoras, gerido pela
DSQA/DGERT (Certificac@o o n°1087/2014 nas dreas descritas neste regulamento). Com efeito, encontrando-
se esta Certificacdo associada ao nUmero de contribuinte da SHT - SchoolHouse, Lda., cada uma das Unidades
de Formacdo Locais representa comercialmente a SHT — SchoolHouse, Lda. e o seu préprio SGAF, pelo que,
para garantir a sua presenca na Rede, tem a obrigacdo de cumprir rigorosamente os procedimentos que
integram este mesmo SGAF, garantir a equipa minima definida pelo Master Franchise e reportar-lhe toda a sua
atividade.

Tendo em conta o exposto, no caso das Unidades de Formagdo Locais franchisadas, o Contrato de Franchising
especifica precisamente este compromisso no que diz respeito aos requisitos da Certificacdo, realcando o
dever da Unidade franchisada de:

e Aplicar todos os procedimentos indicados no Manual de Qualidade da Atividade Formativa da SHT —
SchoolHouse, Lda., e demais orientacdes tfransmitidas através dos meios de comunicacdo proprios;
Garantir uma estrutura minima de Recursos Humanos;

e Colaborar naresposta aos procedimentos de acompanhamento e confrolo da Rede e monitorizacdo
dos procedimentos implementados.

Assim sendo, todo o processo formativo & desenvolvido e supervisionado pela Enfidade Formadora
SchoolHouse®, através do seu Gestor de Formagdo e Coordenador Pedagdgico de SupervisGo Central. As
Unidades de Formacdo Locais realizam as agdes de formacdo sob supervisdo de uma Coordenac¢do
Pedagdgica Local que assegura o processo decorrente de cada acdo de formacgdo.

A SchoolHouse®- Master Franchise, garante e responsabiliza-se pela eficiéncia e boas prdticas da sua Rede
de Unidades de Formacdo Locais, auditando e validando todo o processo formativo e pedagdgico, assim
como fodas as outras condicdes para que as acdes de formacdo decorram de acordo com as normas
constantes deste regulamento.

Visdo, Missao e Valores

Visdo:

Rede de Franchising lider em solucdes formativas que visem a empregabilidade dos formandos com
servicos agregados ao produto e parcerias fortes com organizacdes € empresas.

Missdo:

Desenvolvemos solucdes para a empregabilidade dos nossos formandos.
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Valores:

Integridade da gestdo, credibilidade das solucdes, valorizacdo das pessoas. Espirito de equipa e parceria,
resiliéncia, pessoas motivadas e proactivas, sustentabilidade e responsabilidade social e ambiental.

Politica e Estratégia da Atividade Formativa

A marca SchoolHouse® conta com uma oferta formativa alargada sustentada em seis linhas de produto que
estdo centradas nas seguintes dreas de intervencdo formativa:

FORMACAO = PROFISSAO

Formagdo com estagio para uma oportunidade profissional

LINGUAS

Invista nas linguas, aposte na comunicagdo

R’

WORKSHOP'S

Peauenas praficas, grandes experniéncias

CURSOS TEMATICOS

Adaquira competénciat nas mait variadas &reas de formagao

FORMACAO = CERTIFICACAO

A sua espacialzagio

Ty INFORMATICA

Desenvolva competéncias lecnolégicas

A oferta formativa centrada nestas linhas de produto abrange as seguintes dreas de educacdo e formacado,
de acordo com a Portaria n® 256/2005, de 16 de marco, e de acordo com o reconhecimento do Sistema de

Certificacdo de Entidades Formadoras da DSQA/DGERT:

090 — Desenvolvimento Pessoal;

146 - Formacdo de Formadores e Professores de Areas Tecnoldgicas;

214 - Design;

222 - Linguas e Literaturas Estrangeiras;

223 - Lingua e Literatura Materna;

341 - Comércio;

342 - Marketing e Publicidade;

344 - Contabilidade e Fiscalidade;

345 - Gestdo e Administracdo;

346 - Secretariado e Trabalho Administrativo;

347 - Enquadramento na Organizacdo/Empresa;

482 - Informdtica na Otica do Utilizador;

541 - IndUstrias Alimentares;

621 - Producdo Agricola e Animal;

640 - Ciéncias Veterindrias;

723 — Enfermagem;

724 - Ciéncias Dentdrias;

727 - Ciéncias Farmacéuticas;

761 - Servico de Apoio a Criangcas e Jovens;
762 - Trabalho Social e Orientacdo;

729 - Saude - Programas ndo classificadas noutra drea de formacdo;

815 - Cuidados de Beleza;
862 - Seguranca e Higiene no Trabalho;
726 — Terapia e Reabilitacdo.

O publico-alvo da nossa atuacdo estd centralizado em dois nucleos distintos:

PUblico em geral - populacdo em idade ativa (empregados e/ou desempregados), que nos procurd e se
inscreve na formacdo calendarizada;
Empresas — colaboradores de uma determinada entidade cliente que nos contacta para a dinamizagcdo
de um projeto formativo em especifico, de acordo com as necessidades de formacdo previamente
identificadas.

Desenvolvemos atualmente a nossa formacdo na modalidade presencial, e-Learning e b-Learning, assente
numa politica de qualidade que garanta, aos nossos clientes, produtos e servicos de elevado valor prdtico.
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Procuramos uma maior eficdcia na identificacdo e na resposta s necessidades existentes e uma melhoria
continua em todos os padrdes de qualidade.

3. INSCRIGCAO E SELECAO DOS FORMANDOS | CONSTITUICAO DOS GRUPOS DE FORMAGAO

Para a formacdo dinamizada para entidades clientes, € da responsabilidade destas mesmas entidades a
alocagdo dos formandos aos projetos de formacdo a desenvolver, tendo em conta os resultados dos processos
de identificacdo de necessidades de formacdo realizados internamente pelas mesmas. Ainda assim, a
Coordenacdo Pedagdgica Local deve procurar apoiar as entidades clientes nesta etapa, no sentido de se
garantir que o perfil dos formandos corresponda ao definido no Programa de Formagdo do curso. Uma vez
identificados os colaboradores da entidade cliente que irdo integrar a acdo de formagdo a dinamizar, os seus
dados de identificacdo devem ser recolhidos com o preenchimento da Ficha de Identificacdo do Formando
no inicio da acdo de formacdo, no sentido de serem recolhidos todos os dados necessdrios a respetiva emissdo
do Certificado de Formacdo Profissional, respeitando a legislacdo em vigor, na Plataforma SIGO.

No que dizrespeito & formacdo calendarizada, mediante a divulgacdo dos cursos, qualquer interessado pode
solicitar informacdes acerca do curso em questdo presencialmente, nas instalacdes das Unidades de
Formacdo Locuais, através de e-mail ou contacto telefénico (local ou central). Pode ainda fazé-lo através dos
formuldrios de contacto disponiveis no site/microsites da Rede. Sempre que o pretenda, um interessado pode
igualmente realizar uma pré-inscricdo num curso, de uma determinada Unidade de Formagdo Local, também
por e-mail, telefone, através do formuldrio disponivel no site/microsites da Rede ou dirigindo-se
presencialmente as instalacdes da respetiva Unidade de Formacdo no hordrio de atendimento definido: de
segunda a sexta feira, das 09:00 as 18:00.

Apds o pedido de informacdo ou pré-inscricdo, deve ser disponibilizada pela Unidade de Formacdo Local
toda a informacgdo referente ao curso: ficha de inscricdo, programa de formacdo do curso e regulamento
interno da formacdo.

No caso de interesse em efetivar a sua inscricdo, o formando deve entregar a ficha de inscricdo preenchida
e a documentacdo pessoal solicitada pela SchoolHouse®, em funcdo de cada linha de produto:

Linha Produto/Cursos Documentagdo

e Cartdo de Cidaddo ou Bilhete de Identidade e Cartdo de Contribuinte

Formagao ProfissGo e Formandos estrangeiros: Titulo de Residéncia e NUmero de Conftribuinte ou Passaporte
Cursos Temdticos e visto de entrada

Formacdao=Certificagdo
Linguas

Informdtica

Workshops

Formandos menores de idade: Cartdo de Cidaddo ou Bilhete de Identidade e Cartéo
de Confribuinte do menor e do encarregado de educagdo, e indicagdo da
certificacdo literdria deste Ultimo

Certificados de formacdo/ habilitacdes ou outra documentacdo quando possuem
requisitos proprios ou exigida pelo enquadramento legal

Formagao=Cerlificagao -
Formagdo Pedagdgica Inicial
de Formadores

Cartdo de Cidaddo ou Bilhete de Identidade e Cartdo de Contribuinte
Certificado de Habilitacoes
Curriculum Vitae

A inscricdo dos formandos sé se efetiva apds selecdo dos mesmos pela Coordenacdo Pedagdgica Local. Os
formandos devem ser sempre selecionados de acordo com o perfil de enquadramento definido para cada
curso, caracterizado no respetivo programa de formacdo e especifico de cada linha de produto:

Linha Produto/Cursos

Requisitos de Acesso

Formacgdao Pedagdgica Inicial
de Formadores
Formagdao=Certificagdo

o Definida em regulamento especifico

N&o tem idade minima

Linguas o

Cursos Temdticos o Alfabetizado

Informatica e Dominio da Lingua Porfuguesa

Workshops e Requisitos préprios definidos no programa de formagdo (quando aplicavel)

Formagao=Profisscio

Idade igual ou superior a 17 anos
o Alfabetizado
e Dominio da Lingua Portuguesa
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Relativamente a selecdo dos formandos, esta deve ser efetuada tendo em conta:
A entrega e validacdo dos documentos solicitados;
A ordem de inscricdo;
O perfil definido no programa de formag¢do;
Os requisitos estipulados nos regulamentos préprios para cada linha de produto.

Em caso de situacdo de empate, deve constituir critério de selecdo a data de rececdo da ficha de inscricdo.
A inscricdo sé deve ser considerada oficializado com o pagamento do valor do curso, de acordo com o
estipulado na ficha de inscricdo.

A inscricdo num curso culmina com a celebracdo de um contrato de formacdo, que reitera as condicdes de
frequéncia do curso pelo formando.

E assegurada a confidencialidade de todos os dados recolhidos, aquando do presente procedimento.

4. CONDIGCOES DE PAGAMENTOS

Os valores dos cursos devem ser liquidados de acordo com o estipulado na ficha de inscricdo, e depois
formalizado no contrato de formacdo, e por via de: cheque, MB, débito direto, transferéncia bancdria ou
dinheiro, de acordo com os meios disponiveis em cada Unidade de Formacdo Local.

A SchoolHouse® disponibiliza dois modelos de pagamento:

o Pronto Pagamento

o Parcelas mensais realizado de acordo com o plano de pagamentos acordado com a Unidade de
Formacdo Local, sendo que a 1° parcela deverd ser liquidada no ato de inscricdo. Este plano é baseado
e desenvolvido de acordo com a duracdo de cada curso. A parcela mensal deverd de ser liquidada
até ao dia 8 de cada més através dos meios de pagamento disponiveis. As parcelas poderdo ser
liguidadas através de cheques pré-datados, diretamente nos servicos administrativos das Unidades de
Formacdo Locais, por fransferéncia conforme o acordo com a Unidade de Formacdo Local ou por
numerdrio..
Quando os pagamentos sdo efetuados fora do prazo acordado em confrato, as Unidades de Formagdo
Locais aplicam uma penalizagdo monetdria a qual € indicada no ato da inscrigdo.

Valor de Inscricdo - E responsabilidade de cada Unidade de Formacdo a definicdo do valor a cobrar no ato
de inscricdo (valor registado na ficha de inscricdo).

5. NORMAS E CONDIGCOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

1. E responsabilidade de cada Unidade de Formacdo Local a definicdo do cronograma e hordrio da
formacdo, bem como a sua eventual alteracdo, sendo que tal serd atempadamente divulgado aos
formandos inscritos (mdximo 48 horas).

N

O local da formacdo serd indicado por cada Unidade de Formacdo Local, constando dos materiais de
divulgac¢do do curso e do confrato de formagdo a celebrar.

w

Nas situacdes em que a Unidade de Formacdo Local se veja obrigada a alterar os hordrios ou local de
readlizacdo da formacdo e esta situacdo se verifique incompativel para o formando, a Unidade de
Formacdo Local compromete-se a devolver a importdncia cobrada ou a aplicd-la em outra inscricdo.

>

Nos casos da formacdo realizada para grupos de colaboradores de uma entidade cliente, a definicdo do
local, cronograma e hordrio da formagdo serd decidido pela entidade cliente, tendo em conta a
disponibilidade da equipa da Unidade de Formagdo Local. Uma eventual alteracdo do local, hordrio e
cronograma da formacdo serd decidido entre a entidade cliente e a Unidade de Formacdo Local e
atempadamente divulgado aos formandos (mdximo 48 horas).

o

A redlizacdo dos cursos encontra-se condicionada a um nUmero minimo de inscricdes, pelo que a cada
Unidade de Formacdo Local reserva-se no direito de cancelar ou adiar a realizacdo das agdes de
formacdo, caso o nUmero de formandos inscritos seja insuficiente, havendo neste caso devolugcdo dos
valores liquidados na totalidade, sempre que os parficipantes nGo demonstrem inferesse em aguardar pelo
inicio do curso nas novas datas.

A Unidade de Formacdo Local reserva-se no direito de rescindir o contrato de formacdo com os formandos
ou com a entfidade cliente, caso se verifique inobserv@ncia das regras estabelecidas para o

o
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funcionamento da formacdo. A rescisdo do contrato serd comunicada pela Coordenacdo Pedagdgica
Local ao formando ou & entidade cliente através de carta registada, tornando-se efetiva no dia seguinte
ao da sua expedicdo.

7. Em caso de desisténcia de um formando, comunicada por uma entidade cliente até 5 dias antes da data
prevista para o inicio do curso, a Unidade de Formacdo Local autoriza a devida substituicdo desse
formando por outro colaborador da enfidade cliente. Caso a desisténcia ocorra no primeiro dia do curso,
a Unidade de Formacdo Local j& ndo autoriza a substituicdo do formando por outro colaborador da
enfidade cliente, sendo o valor do mesmo cobrado.

8. Em caso de desisténcia do formando, comunicada num prazo superior a 5 dias antes da data de inicio do
CuUrso, por via escrita com o preenchimento do impresso préprio de registo de desisténcia, serd devolvido
o total do valor liquidado por este. Ainda assim, nos casos em que os pagamentos do formando tenham
sido efetuados por Multibanco, ndo serd devolvido o valor correspondente a taxa de servico em vigor pelo
prestador de servicos da rede Multibanco (o valor serd abatido ao total da devolucdo). Os valores
praticados pelo prestador de servicos da rede Multibanco encontram-se disponiveis para consulta quando
solicitados.

9. Caso a desisténcia ocorra nos 5 dias anteriores ao inicio do curso, serd devolvido apenas 45% do valor
liguidado até ao momento pelo formando, independentemente de este ter optado pela modalidade de
pagamento a pronto ou em parcelas. Nos casos em que se apliqgue um valor de inscricdo este ndo serd
devolvido.

10. Caso a desisténcia ocorra apds o inicio do curso ndo haverd lugar a devolucdo dos valores j& liguidados
até essa data pelo formando, nas situacdes em que o formando tenha optado pelo pronto pagamento.
Se o formando tiver optado pelo pagamento em prestacdes mensais, terd de continuar a liquidar as
prestacoes definidas até que a soma totalize os 100% do valor do curso.

11. Caso tenha existido emissdo de documentos comprovativos de inscricdo & data da inscricdo, ndo haverd
lugar & devolucdo dos valores liquidados, referentes a taxas de inscricdo, independentemente do prazo
em que decorra a comunicacdo de desisténcia.

12. Apenas sdo admitidas desisténcias, apds o inicio da formacdo, e com direito a devolucdo de valores, no
caso de doenca grave comprovada que impeca o formando de continuar a frequentar a acdo de
formacdo. Nestes casos, o valor a liquidar pelo formando corresponderd a 55% do valor total da formacado,
independentemente do volume de horas frequentadas. A devolucdo de valores serd de 45% do valor total
da formacdo, independentemente do periodo de desisténcia. Se o pagamento inicial do formando ftiver
sido realizado a pronto pagamento, ficardo retidos 55% do valor pago; se o formando fiver optado pelo
pagamento em prestacdes mensais, terd de continuar a liquidar as prestacdes definidas até que a soma
totalize os 55% do valor do curso.

13. Todos os restantes casos ndo contemplados nos nUmeros anteriores, ndo tém prevista qualquer devolucdo
de valores, pelo que o formando deverd liquidar o valor total do curso.

14. Sempre que, por motivos de forca maior, uma Unidade de Formagdo Local se veja obrigada a inferromper
uma acdo de formacdo, serdo empreendidos todos os esforcos para retomar a mesma com a maior
brevidade possivel. Para os formandos que estejam impossibilitados de frequentar o curso nas novas datas,
serd dada a possibilidade de integrarem uma nova acdo do curso. Nos casos da formacdo realizada para
grupos de colaboradores de uma entidade cliente, as novas datas em que o curso serd dinamizado serdo
acordadas entre a Unidade de Formagdo Local e a prépria entidade cliente.

15. Sempre que um formando tenha de interromper a acdo de formacdo em que se encontra inscrito, este sé
poderd reingressar numa nova acdo de formacdo do curso, caso ndo tenha excedido o nimero de faltas
permitido e desde que sejam suportados os custos acrescidos definidos para a nova inscricdo. Nos casos
da formacgdo realizada para grupos de colaboradores de uma entidade cliente, a Unidade de Formagdo
Local analisard a situacdo com a entidade cliente, no sentido de se encontrar a melhor solucéo.

16. No que respeita a possibilidade dos formandos repetirem um curso, a Coordenacdo Pedagdgica Local
analisard caso a caso, se tal se mostra possivel e em que circunsténcias.

17. No caso de formandos que s&o obrigados a desistir de um curso formacdo=profissdo por indisponibilidade
hordria, a SchoolHouse® permite que haja transferéncia da sua inscricdo para outra turma. Esta situacdo
apenas é possivel quando existe uma turma a decorrer ou uma nova turma, num hordrio diferente. Ainda
assim, a SchoolHouse® ndo garante que haja a possibilidade de fransferéncia de curso, no entanto, o
formando é obrigado a proceder ao pagamento do mesmo, conforme antes estipulado.

6. REGIME DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
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A assiduidade dos formandos € um dos critérios de avaliacdo e um fator necessdrio para que o formando
tenha direito a receber um certificado de Formacdo Profissional. Por esse motivo, a SchoolHouse® define o
seguinte regime de faltas de formandos:

Considera-se falta, a auséncia do formando durante o periodo normal de formagdo consignado no
cronograma da acdo;

A assiduidade dos formandos na formacdo presencial é verificada através da assinatura didria da
folha de presencas, na formacdo e-learning é verificada pelo formador nas sessdes sincronas através
de um print no inicio e a meio da formagdo;

Os formandos deverdo assinar a folha de presencas e registar a hora de chegada e de saida;

Os atrasos superiores a 15 minutos, face aos hordrios que forem estipulados, carecem de justificacdo
e serdo contabilizados no regime de faltas;

O limite mdximo de faltas ao longo do curso é de 20% (exceto quando expressamente indicado outro
critério) do nUmero total de horas da formacdo. No caso dos cursos Formacdo=Profissdo o regime de
assiduidade é esclarecido no ponto 10. Ultrapassado o limite indicado, o formando ndo terd direito a
avaliacdo e consequentemente ao Certificado de Formagdo Profissional.

Todas as faltas devem ser justificadas por escrito em impresso préprio e acompanhada de
comprovativos que justifiquem a necessidade do formando se ausentar no curso, reservando-se Ao
Master Franchise, o direito de as considerar ou ndo devidamente justificadas;

Serdo justificadas as faltas motivadas por facto ndo imputdvel ao formando e de obrigacdes legais do
mesmo, nomeadamente:

Doenca e acidente;

Avaliacdes Escolares;

Prestacdo de declaracdes na policia e julgamentos;

Necessidade de prestagcdo de assisténcia inadidvel a membros do seu agregado familiar;
Exame de conducdo;

Casamento;

Parto;

Morte Familiar.

O O O O O O O O

7. METODOLOGIAS DE AVALIAGAO

1. A metodologia de avaliacdo das aprendizagens dos formandos é definida para cada curso, encontrando-
se explicitada no Programa de Formacdo do mesmo. No final da formacdo serd atribuida ao formando
uma classificacdo final, de acordo com a escala de avaliagcdo de 0 a 20 valores.

2. Na formacdo readlizada para entidades clientes, a metodologia de avaliacdo das aprendizagens dos
participantes na formacdo deve ser definida em articulacdo com a prépria entidade cliente, aquando do
momento da conceg¢do do programa de formacdo do curso.

3. Sempre que possivel, e no sentido de conferir total globalidade a cada processo de formacdo, a avaliacdo

das

aprendizagens dos formandos deve contemplar trés dimensdes, as quais, embora com logicas

diferentes, se inter—relacionam temporalmente tendo em vista uma apreciagcdo evolutiva de todo o
processo de aprendizagem:

a.

Imp003.06

Avaliagao inicial/diagnéstica

Visa avaliar o nivel de conhecimentos iniciais dos formandos relativamente aos conteddos do curso. Quando
aplicével, no inicio de cada acdo de formacdo ou até mesmo antes do seu inicio, a avaliacdo diagndstica
deve ser concretizada através de testes de diagndstico, prdticos e/ou tedricos, de aplicacdo ou andlise,
tendo em conta os conteUdos e competéncias previstas desenvolver no curso a realizar.

Avaliag@o continua/formativa

Procura avaliar continuamente a compreensdo e progresso dos formandos e fornecer feramentas para a
autoavaliacdo e melhoria dos formandos. No decorrer de cada acdo de formacdo, o Formador deve
avdliar continuamente os formandos através de estratégias diversas (perguntas, exercicios e sua correcdo,
role-plays, simulacdes, entre outras), dando-lhes sugestdes para melhorar o frabalho, encorgjando a
autoavaliacdo e a melhoria continua, em funcdo dos resultados que vdo sendo obtidos.

A avdliacdo formativa pode ter uma ponderacdo na nota final do formando, sendo que em cada programa
deve ser definida essa valoracdo a atribuir a esta fase de avaliacdo para cada curso. Ao nivel da avaliacdo
continua, esta deve focar-se essencialmente nos seguintes parémetros:
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Motivacdo;

Participacdo;

Cooperacdo;

Trabalho em Equipa;

Relacionamento Interpessoal;

Aquisicdo e Aplicacdo de Conhecimentos;
Mobilizacdo de Competéncias;
Assiduidade;

Pontualidade.

O 0O O O O O O O O

Os resultados da avaliagdo continua das aprendizagens dos formandos devem ser registados segundo uma
escalade 1 a5 (1- Muito Fraco | 2- Fraco | 3-Satisfatério | 4-Bom | 5- Muito Bom), posteriormente convertida
para uma escala de 0 a 20 valores.

c. Avdliagao final/sumativa
Tem como objetivo avaliar a evolucdo global dos formandos, comparando os resultados atingidos
pelos formandos com os objetivos estabelecidos para o curso. O Formador deve fazer a avaliagcdo
sumativa dos formandos por meio de exames/testes escritos, frabalhos escritos, testes de desempenho
em situacdo simulada ou outras técnicas, em funcdo dos objetivos de aprendizagem previstos para
o curso. No caso dos cursos de linguas, a avaliacdo sumativa tem os seguintes critérios a ter em
consideracdo: Escrita, Oralidade e Compreensdo;

Para que se considere que o formando tem aproveitamento, € indispensdvel que o mesmo obtenha uma
avaliacdo igual ou superior a 9,5 valores em cada modulo/ curso de formacdo.

Nos cursos de Formacdo Pedagdgica Inicial de Formadores devem ser mobilizadas as estratégias de
avaliacdo das aprendizagens e instrumentos préprios para o efeito, definidos pelo referencial do Instituto
do Emprego e Formacdo Profissional. A escala de avaliacdo dos formandos neste curso deve seguir o
referencial definido pelo Instituto do Emprego e Formacado Profissional, pelo que deve ser mobilizada uma
escala de avaliagcdo numérica de 1 a 5 com a seguinte correspondéncia em termos qualitativos Nivel 1 -
Aproveitamento Insuficiente; Nivel 2 — Aproveitamento Satisfatdrio; Nivel 3 — Aproveitamento Bom; Nivel 4 —
Aproveitamento Relevante; Nivel 5 — Aproveitamento Excelente.

No geral, os Cursos = Certificacdo devem seguir sempre a metodologia de avaliacdo de aprendizagens
legalmente definida.

Nos Cursos = Profissdo a metodologia de avaliacdo de aprendizagens serd detalhada mais & frente neste
regulamento.

Ao nivel da avaliacdo da formacdo:

a. Os formandos avaliam o curso, através de questiondrio, quando terminam o mesmo ou durante o
mesmo, para os cursos de maior duracdo (avaliacdo da safisfacdo)

b. Osresponsdveis pelas entidades cliente avaliam o servico de formacdo prestado no final do mesmo

c. Os formandos e responsdveis pelas entidades cliente avaliaom o curso, em termos da sua pertinéncia
e aplicabilidade num processo de avaliacdo pds-formacdo, realizada 3 a 6 meses apds a finalizacdo
do curso

8. CERTIFICACAO

1.

No final de um curso, aos formandos serd emitido um Certificado de Formacdo Profissional, de acordo com
a legislacdo em vigor (Plataforma SIGO para os cursos com aproveitamento).

A entrega do Certificado de Formacdo Profissional é condicionada pela verificacdo da assiduidade nos
termos do definido no programa de formacdo do curso.

A entrega do Certificado de Formacgdo Profissional fica condicionada, no caso de existirem pagamentos
por regularizar por parte do formando ou da entidade cliente.

A enfrega do Cerfificado de Formacdo Profissional fica igualmente condicionada em situacdes que o
formando esteja em falta com entrega de alguma documentacdo do curso.

No caso de ultrapassar o limite de faltas, o formando obterd apenas uma Declara¢do de Frequéncia de
Formagcdo, com a indicacdo do niumero de horas que frequentou.
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9. SUGESTOES E RECLAMAGOES

Reclamacoes

Todos os infervenientes no processo de formacdo, desde formandos, formadores, clientes, fornecedores e
outras entidades, que estabelecem contacto com a SchoolHouse®, poderdo apresentar uma reclamacdo
sempre que considerem que tenham sido lesados os seus direitos.

As reclamacdes poderdo ser apresentadas das seguintes formas:

Livro de Reclamacdes de cada Unidade de Formacdo Local. O seu tratamento processa-se de acordo
com o Decreto-Lei n°® 156/2005, de 15 de setembro, com as alteragdes infroduzidas pelo Decreto-Lei n°®
371/2007, de 6 de novembro.

Oralmente ou através de impresso préprio que consta no DTP. A rececdo das reclamacdes, por estas duas
vias, deve ser redlizada pela Coordenacdo Pedagdgica Local.

Através do seguinte e-mail sht@schoolhouse.pt, ao qual acede a equipa central da SchoolHouse®.

As reclamacdes deverdo ser apresentadas no prazo mdximo de um més apds a ocorréncia que motiva a
reclamacado.

Aguando da rececdo de uma reclamacdo, a Coordenacdo Pedagdgica Local deve encaminhar a mesma
para o Master Franchise, ao cuidado do Gestor de Formacdo, o qual deve analisar o teor da situacdo
reportada e articular-se com a equipa da Unidade de Formacdo Local para dar a devida resposta a
reclamacdo apresentada. A resposta final a uma reclamacdo deve ser dada no prazo méximo de 15 dias
Uteis, a contar da data em que foi recebida a reclamacdo.

Apds a conclusdo da andlise e tfratamento de uma reclamacdo, o processo deve ser arquivado em dossier
constituido para o efeito.

Sugestoes

As sugestdes poderdo ser apresentadas de forma livre & Coordenacdo Pedagdgica Local (e-mail, telefone ou
oralmente) ou registadas nos questiondrios de avaliacdo da satisfacdo de formandos, formadores e entidades
clientes.

10. CURSOS FORMACAO = PROFISSAO

Na sua oferta formativa, a SchoolHouse® disponibiliza cursos formacdo=profissdo, que, para além de uma
componente tedrica possuem uma componente prdtica obrigatdria.

COMPONENTE TEORICA

A componente tedrica consiste em sessdes de formacdo realizadas em regime presencial, E-learning e B-
learning, para aquisicdo de conhecimentos tedricos. O desenvolvimento da componente tedrica do curso é
articulado com momentos mais praticos, através de metodologias e técnicas pedagdgicas para o efeito (role-
play, simulacdes, entre outras).

COMPONENTE PRATICA

Apds a conclusdo da fase anterior, o formando para concluir o curso terd de realizar um Estdgio denominado
de Formacdo Pratica em Contexto de Trabalho (FPCT).

O Estdgio consiste na realizacdo de uma atividade profissional desenvolvida numa entidade recetora, sob a
coordenacdo e acompanhamento de cada Unidade de Formacdo Local, e na elaboracdo de um Relatdrio
Final de Estagio.

A FPCT tem como objetivo que os formandos tenham contacto com a realidade do mundo do trabalho,
especificamente na temdtica do curso, de forma a aplicar os conhecimentos tedricos adquiridos
anteriormente.

O formando s6é poderd redlizar o estdgio se tiver aproveitamento e classificacdo minima definida para o curso
e assiduidade na componente tedrica.

Os formandos tém um prazo de 90 dias para iniciar o estdgio apds o término da componente tedrica e possuem
180 dias para concluir o mesmo a partir da data de inicio do estdgio.
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SELECAO DA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO

A SchoolHouse® estabelece contacto com entidades com o objetivo de acolherem formandos para a
redlizacdo de estdgios, sendo que os formadores e formandos poderdo sugerir entidades para
integracdo, sendo aprovadas pela SchoolHouse®.

SELECAO DOS FORMANDOS

Existe a possibilidade das préprias entidades pretenderem fazer uma selecdo de formandos. Para tal,
poderdo alguns formandos ser submetidos a um processo de selecdo. Nestas situacdes, € marcada com
antecedéncia uma entrevista a que os formandos terdo de comparecer.

SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS
Os formandos deverdo estar segurados em todo o periodo de FPCT com seguro de acidentes pessodis.
Este seguro é obrigatdrio, sendo a SchoolHouse® o tomador da apdlice e o formando o segurado.

PROTOCOLO DE ESTAGIO

Para oficializar o estdgio, é necessdria arealizacdo de um protocolo entre as vdrias partes envolvidas. Este
serd assinado pelo representante da SchoolHouse® Master Franchise e Unidade de Formacdo Local
(quando aplicdvel), a entidade recetora e o formando, ficando um exemplar do documento para cada
uma das partes.

ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO

A entidade que acolhe o formando nomeia um “Tutor de Estdgio” que ird efetuar o acompanhamento
do formando na entidade recetora. Por sua vez, a SchoolHouse® nomeia um Supervisor de Estdgio que
readliza o seu acompanhamento pedagdgico e que faz a ligacdo entre a Entidade Recetora e a Unidade
de Formacdo Local.

FUNCOES DO TUTOR DE ESTAGIO
Ao Tutor de Estdgio compete:

o Ser o representante da Entidade Recetora no que respeita ao desenvolvimento do estdgio,
nomeadamente, no que se refere ao acolhimento do formando e & organizacdo da sua FPCT;

o Elaborar, em conjunto com o Supervisor de Estdgio, o Plano Pedagdgico da FPCT;

o Assegurar os contatos e reunir com o Supervisor do Estdgio, sempre que tal for considerado
necessario;

o Transmitir ao formando as informacdes técnicas e profissionais necessdrias a realizacdo das
atividades e objetivos definidos no Plano Pedagdgico, supervisionando a progressdo na sua
aprendizagem;

o Assegurar os meios fisicos necessdrios a realizacdo das atividades previstas;

o Avdliar o formando de acordo com o sistema de avaliacdo definido e preencher toda a
documentacdo necessdria do DTP do Estagio.

FUNGCOES DO SUPERVISOR DE ESTAGIO
Ao Supervisor de Estdgio compete assegurar os contactos e o acompanhamento do Estdgio:

o Trabalhando em estreita articulacdo com o Tutor de Estdgio da Entidade Recetora, de forma a
assegurar o bom funcionamento da FPCT;

o Elaborando, em conjunto com o Tutor de Estdgio, o Plano Pedagdgico da FPCT;

o Reunindo com o formando e com o Tutor de Estdgio da Entidade Recetora, sempre que tal seja
considerado necessdrio;

o Disponibilizando um DTP com a documentagdo referente ao Estdgio;

o Definindo as modalidades de acompanhamento e de avaliacdo do formando.

ENQUADRAMENTO DO FORMANDO EM ESTAGIO

1. O formando, durante o periodo de FPCT, mantém o seu estatuto de formando do curso promovido
pela SchoolHouse®, permanecendo, por esse motivo, sujeito ao Regulamento Interno de Formacdo;

2. Durante o periodo de estagio, o formando deve respeitar o regulamento interno em vigor na Entidade
Recetora, em matérias de seguranca e sigilo profissional, ficando obrigado a cumprir o hordrio que
ficou definido no Plano Pedagdgico de Estagio;

3. Em caso de ndo cumprimento pelo formando das normas internas da Entidade Recetora, o Tutor de
Estdgio deve comunicar ao Supervisor de Estagio, tendo direito este Ultimo de tomar medidas;
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4.

Caso o formando tenha necessidade de faltar, por motivo de forca maior, fica obrigado a comunicar
o facto, antecipadamente, ao Supervisor de Estdgio e ao Tutor de Estdgio da Entidade Recetora,
devendo apresentar uma justificacdo.

FUNCOES/DEVERES DO FORMANDO EM ESTAGIO
Sdo deveres do formando durante o seu periodo de estdgio:

Cumprir o estdgio na integra;

Ser assiduo e pontual no cumprimento do hordrio de trabalho acordado;

Ter um comportamento correto e cordial;

Cumprir diligentemente as tarefas que |he forem confiadas pelos seus orientadores, no

cumprimento do plano pedagdgico de estdgio, aplicando os conhecimentos e as técnicas

adqguiridas na componente tedrica do curso;

Zelar pelos bens materiais que lhe forem confiados para sua utilizacdo;

o Nao fazer uso das informacdes, contactos, relacdes, trabalhos e estudos realizados, fora do
respetivo estdgio, sem que para tal obtenha autorizacdo expressa;

o Cumprir fodas as demais obrigacdes decorrentes no presente regulamento.

O O O O

(¢]

ELABORAGAO DO RELATORIO

1.

Os formandos terdo de apresentar um relatério baseado nas experiéncias vividas e nos trabalhos
realizados.

O relatdério deverd ser revisto pelo Tutor de Estdgio da entidade recetora antes de ser entregue. Este
deve ser enfregue ao Supervisor de Estdgio no prazo de 3 semanas a contar do Ultimo dia de estdgio
e impresso em duplicado.

ESTRUTURA DO RELATORIO

Imp003.0

1.

O relatério deve ser escrito num processador de texto, utilizando as seguintes indicacoes:

Tipo de letra: Century Gothic

Tamanho de letra:

- Titulo do capitulo: 16 bold

-Seccdo: 14 bold

- Subseccdo: 12 bold

- Texto: 11

Espago entre linhas: 1,5

Margens: Superior: 2 cm Inferior: 2 cm Esquerda: 3 cm Direita: 2 cm
Todas as pdginas devem ser numeradas, agrafadas e furadas.

2. Orelatério deve ser organizado do seguinte modo:

Capa e pdgina de rosto

Agradecimentos

O formando deve fazer referéncia a entidade/local onde realizou o estdgio, bem como o tipo de
apoio que ai recebeu. Deverd agradecer a todas as pessoas que o ajudaram ou contribuiram para
o seu periodo de estdgio.

indice

Introdugdo

Aqui devem constar os objetivos e o enquadramento do estdgio no curso, bem como os objetivos do
relatério. O formando pode referir, sucintamente, o modo como o relatério estd organizado, ou seja,
as partes que o constituem.

Corpo do Trabalho
Uma vez que o relatdério tem um cardcter eminentemente descritivo das tarefas realizadas durante o
estdgio, deverdo ser abordados os seguintes aspetos:

- Breve apresentacdo da entidade e do local/seccdo onde o formando realizou o Estagio;

- Breve historial, organigrama e drea ou tipo de atividade;

- Descricdo das tarefas e atividades desenvolvidas na entidade recetora pelo formando.

Conclusao

Na conclusdo, deverd ser incluida uma reflexdo sobre o conftributo do estdgio para a formacdo
pessoal e/ou profissional do formando, sob forma de balanco final do mesmo. O formando poderd
acrescentar um breve comentdrio sobre a relacdo curso/mundo do trabalho - o formando deverd
referir as facilidades ou dificuldades de integracdo na entidade recetora.

Bibliografia

Anexos
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Algumas notas adicionais que devem ser partihadas com os formandos:

O Relatério deve ser claro e objetivo, sendo que o texto deve ser agraddvel de ler e esclarecedor;
Ter em atencdo a pontuag¢do e a orfografia;

A divisdo do texto em pardgrafos que facilitem a leitura;

A utilizacdo de titulos, subtitulos, numeracdes e alineas, quando necessdrio;

As imagens devem ter legendas;

Cuidado na apresentacdo;

N&o fazer um trabalho longo que se forne macador;

Ndo tentar impressionar com a quantidade, mas sim com a qualidade do trabalho;

N&o copiar infegral ou parcialmente os textos consultados — identificar as citacdes e fazer resumos.

O O O O O O O O O

AVALIAGCAO DO CURSO FORMAGAO=PROFISSAO

Nos cursos de Formacdo = Profissdo a avaliacdo das aprendizagens deve ser sempre cenfrada nas duas
componentes da formacdo: componente tedrica e componente prdtica de estdgio (FPCT). A Classificacdo
Final de cada formando num curso de Formacé&o = Profissdo deve resultar do aproveitamento obtido em cada
uma destas componentes, sendo que cada uma possui um peso de 70% e 30%, respetivamente.

Componente Tedrica = 70%

Num processo de ensino-aprendizagem torna-se necessdrio que existam momentos de avaliacdo, com o
infuito de perceber se os objetivos previstos estdo a ser atingidos pelos formandos e se as metodologias
aplicadas sdo as mais adequadas. Na componente de formacdo tedrica em sala, a avaliacdo continua deve
ter um peso de 40% na avaliacdo total e a avaliacdo sumativa deve ter um peso de 60%:

Avaliagcdo Continua * 40% + Avaliacdo Sumativa * 60% = Nota Final

A avdliacdo continua (40%) deve ser realizada pelo Formador ao longo de cada mddulo do curso, tendo em
conta os seguintes parémetros:

Motivacdo;

Participacdo;

Cooperacdo;

Trabalho em Equipa;

Relacionamento Interpessoal;

Aquisicdo e Aplicacdo de Conhecimentos;
Mobilizacdo de Competéncias;
Assiduidade;

Pontualidade.

Para cada par@metro, o Formador deve atribuir uma classificacdo, utilizando uma escala de avaliacdo de 1 a
5 (1- Muito Fraco | 2- Fraco | 3-Satisfatério | 4-Bom | 5- Muito Bom), posteriormente convertida para uma escala de 0
a 20 valores. Para o efeito, a nota de cada formando deve ser multiplicada por 4. A classificacdo final da avaliacdo
continua em cada médulo é obtida através da média das classificacdes atribuidos aos vdrios pardmetros.

A avdliacdo sumativa em cada mddulo (60%) tem por base a realizacdo de um teste tedrico de avaliacdo,
aplicado no final do mddulo. Em mddulos com uma forte componente de aprendizagens ao nivel do saber-
fazer, a avaliacdo sumativa é efetuada através de testes prdticos de desempenho. Os resultados da avaliagcdo
das aprendizagens focadas no saber-fazer devem ser registados segundo uma escala de 1 a 5 (1- Muito Fraco | 2-
Fraco | 3-Satisfatdrio | 4-Bom | 5- Muito Bom), posteriormente convertida para uma escala de 0 a 20 valores. Para o
efeito, a nota de cada formando deve ser mulfiplicada por 4. Em ambas as situacdes de avaliacdo, o Formador
deve atribuir a classificacdo final da avaliacdo sumativa tendo em consideracdo uma escala de avaliacdo
balizada entre os niveis 0 e 20.

Perante o exposto, em cada médulo deve ser atribuida uma classificacdo final que resultard da conjugacdo
da classificacdo obtida na avaliagdo continua (40%) e na avaliagdo sumativa (60%).

A classificacdo final da componente tedrica da formacdo deve resultar da média das classificacdes obtidas
em todos os médulos. O formando obtém aproveitamento na componente teérica da formacdo quando a
classificacdo final obtida na mesma for igual ou superior a 10 valores. S6 desta forma os formandos poderdo
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frequentar a componente pratica da formacdo, uma vez que estdo reunidos todos os requisitos necessdrios
para a garantia da qualidade do seu trabalho a realizar em contexto de estdgio.

No gue se refere a avaliacdo sumativa em cada mddulo, cada Unidade de Formacdo Local deve criar as
devidas condicdes para que exista a possibilidade de realizacdo de testes de recuperacdo, em datas a
agendar com cada formando, sendo que os testes de recuperacdo tém de ser realizados antes da finalizagcdo
do médulo seguinte, sob o pagamento dos custos administrativos definidos para toda a Rede SchoolHouse®
em precdrio.

O aproveitamento dos formandos na componente tedrica da formacdo deve ficar ainda condicionado pela
verificacdo da assiduidade obtida, sendo que, apenas poderdo faltar a 20% da carga hordria total da
componente tedrica da formacdo.

Componente Pratica = 30%

Na componente prdtica da formacdo, a avaliagcdo obtida na formacdo prdtica em contexto de trabalho
(estdagio) deve ter um peso de 60% e o respetivo relatdrio final de estagio ter um peso de 40%:

Avaliagdo Final Estagio * 60% + Relatério Final de Estdgio * 40% = Nota Final

O aproveitamento dos formandos na componente prdatica da formacdo deve ficar ainda condicionado pela
verificacdo de 100% da assiduidade obtida no estdgio.

Assim, e fendo em consideracdo todos os indicadores anteriormente evidenciados, a Classificacdo Final de
cada formando nos cursos de Formacdo = Profissdo deve ser calculada da seguinte forma:

< Componente tedrica*70% + Componente Pratica*30% > — NOTA
FINAL
)

vicelel EoiEstlicEp el (Estaigio*60%) + (Relatério*40%
avaliacdo dos modulos

Em casos excecionais os formandos podem optar por um Trabalho Final em substituicdo do estdgio, estes casos
devem ser analisados e aprovados pelo Coordenador Pedagdgico Local.

Casos Excecionais:

Gravidez

Doenca

Incompatibilidade com hordrio de trabalho

Outras situacdes sobre analise da equipa Pedagdgica

11. FORMAGCAO E-LEARNING E B-LEARNING

A formacdo a disténcia é centrada no formando e nos seus estilos e ritmos de aprendizagem, cabendo ao
coordenador pedagdgico local e ao e-formador um papel essencial como facilitador desse processo,
acompanhando o formando nas suas dificuldades, esclarecendo dividas e estimulando a interacdo com o
sistema tecnolégico disponibilizado.

O coordenador pedagdgico local tem tarefas como:
o Informar e esclarecer os formandos sobre o programa, objetivos e atividades da formacdo e sobre a
utilizacdo do sistema tecnolégico
Abertura da formacdo e apresentacdo do e-formador
Acompanhamento ao longo da formagdo

O formador tem tarefas como:
o Apresentar conteldos e materiais pedagdgicos e orientar a sua utilizagcdo
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Apoiar e incentivar os formandos na organizacdo do seu percurso formativo
Gerir a participacdo e esclarecer duvidas

Orientar e dinamizar as atividades nas sessdes sincronas e assincronas
Acompanhar os tfrabalhos individuais € de grupo e dar feedback

Avaliar os formandos

O O O O O

A School House desenvolve uma tutoria ativa em que o responsdvel pelo acompanhamento dos formandos
tem uma intervencdo dinamizadora das atividades da formacdo, promovendo um ambiente de
aprendizagem colaborativa, assegurando a orientacdo e o apoio aos formandos, mas igualmente controlo
pedagdgico e avaliagdo dos mesmos.

o A componente tedrica de cada curso/mddulo de formacdo é desenvolvida de acordo com o ritmo
de estudo de cada formando - tem apenas que cumprir a data-limite apresentada no cronograma.

o Os materidis de estudo sdo fornecidos pela School House, através da plataforma e-learning e sdo
constituidos por Apresentacdes, videos, artigos cientificos, manuais e trabalhos praticos

o O formando tem contacto direto com os e-formadores, via email (sessdes assincronas) e via chat e
conferéncia entre formando e formador (sessdes sincronas) para a apresentacdo de duvidas, tfroca
de conhecimentos e experiéncias, garantindo desta forma o acompanhamento constante do
formando.

o As avdliacdes de cada curso/mddulo podem ser realizadas em qualquer altura, quando o formando
se sentir preparado para realizar as avaliacdes. Terd apenas de realizar todas as avaliacdes até a data
de fim do curso/mddulo.

o Asavadliacdes sdo preparadas para formagdo e-learning, podendo realizar todas as avaliagcdes a partir
de casa através de testes de consulta ou trabalhos.

o O curso/mddulo ndo tem hordrio de estudo pré-definido. A plataforma e-learning estd disponivel 24
horas por dia. O estudo é feito de acordo com a disponibilidade do formando. O curso tem apenas
uma data de inicio e uma data de fim

Cada curso/mddulo é constituido por diversos tipos de materiais pedagdgicos como manual, documentacdo
de apoio e avaliagcdo de competéncias.

A School House, disponibiliza cursos e-learning e b-learning pensado no formando, com um sistema para
aprender com interatividade entre formadores e formandos. Os nossos e-formadores garantem a supervisdo
constante do seu progresso, de forma a garantir que serd bem-sucedido(a).

Na formacdo e-learning estd previsto para cada modulo de formacdo com uma duracdo de 25 horas a
realizacdo de é horas sessoes sincronas, 12 horas sessées assincronas e 7 horas autoestudo, a primeira sessdo
decorrerd antes do inicio da formacdo em regime e-learning, tendo como objetivo apresentar o curso e a
plataforma de aprendizagem colaborativa.

Durante o percurso formativo os formandos permanecerdo em contacto com o e-formador através de sessdes
assincronas (e-mail, chat e contacto telefénico) possibilitando que os mesmos possam esclarecer duvidas ao
longo da formacdo. A leitura e a reflexdo individual de todos os materiais disponibilizados devem ocorrer ao
longo de todo o processo de aprendizagem. Sem esta leitura e reflexdo individual o formando ficard muito
limitado na sua participacdo nos Féruns de Discussdo previstos em cronograma, assim como na realizacdo
com sucesso dos E-frabalhos planeados.

Imp003.06 Pagina 15 de 21



Na formacdo B-learning serd acrescentado para além das sessdes sincronas e assincronas 2 sessdes presenciais
por mdédulo, com a duracdo de 2horas cada.

12. FORMAGCAO E-LEARNING 100 % sessoes Sincronas

Na formacdo E-learning 100% sessdes sincronas as sessdes decorrem de forma semelhante a formacdo
presencial. Existe sempre a presenca do e-fomador e dos formandos em todas as sessdes. A diferenca reside
no facto de estarem online a utilizar um dispositivo informdtico com acesso & internet, plataformas moodle
para disponibilizacdo de recursos, trabalhos e testes, e uma plataforma de comunicacdo sincrona.

13 DEVERES E DIREITOS DOS FORMANDOS

DEVERES
o Entfregar a documentagdo solicitada pela Unidade de Formacdo Local para frequéncia da formacdo

(verificar no presente regulamento o ponto referente inscricdo e selecdo dos formandos);
o Transmitir, por escrito, qualquer alteracdo dos dados fornecidos na inscricdo, no prazo de 2 dias Uteis, a
contar da data de ocorréncia;
o Frequentar com assiduidade e pontualidade o curso, participando nas sessdes, conforme estipulado
no cronograma da formagdo;
Registar a sua presenca, assinando a folha de presencas de cada agcdo com hora de enfrada e saida;
Submeter-se a provas de avaliacdo sempre que for necessdrio para avaliacdo de conhecimentos;
Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens e das instalacdes onde ird decorrer a formacdo;
N&o instalar, reproduzir ou eliminar qualquer software sem autorizagdo expressa do formador, em
equipamentos da Unidade de Formagdo Local;
o Ndo reproduzir ou divulgar, todo e qualquer material pedagdgico colocado & sua disposicdo durante
as acdes de formacdo;
o Cumprir com o sistema de pagamento acordado com a SchoolHouse® no ato da inscricdo;
o Assinar e cumprir o Contrato de Formacdo celebrado com a SchoolHouse®.

O O O O

DIREITOS

o Receberinformacdes sobre a oferta formativa da SchoolHouse®;

o Parficipar na acdo de formacdo e adquirir conhecimentos de acordo com as metodologias e
programas definidos e divulgados;

o Receber o Kit de Formando de acordo com o curso a frequentar, incluindo a documentacdo da
formacdo;

o Receber, gratuitamente, no final de cada acdo, um Certificado de Formagdo Profissional, nos termos
da Portaria n.° 474/2010, de 08 de Abril, desde que se verifiquem cumulativamente as seguintes
condicdes, exceto alguns cursos em que avaliacdo difere:

= O formando registe a assiduidade minima definida para o curso, relativamente & duracdo total
do curso;

= O formando tenha concluido a acdo com avaliacdo final positiva;

= O formando tenha efetivado o pagamento do curso na totalidade.

o Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais nas suas atividades de formacdo. Este seguro é
obrigatdrio, sendo a SchoolHouse® o tomador da apdlice e o formando o segurado.

o Faltar ds sessdes de formacdo, sem perder o direito d permanéncia no curso, desde que o niUmero total
de horas em faltas ndo exceda 20% da duracdo total do curso (salvo se indicado outro critério no
programa de formacdo do curso);

o Informar a Coordenacdo Pedagdgica Local ou Central sobre quaisquer anomalias que no seu entender
prejudiqguem o bom funcionamento e a qualidade da formacdo;
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o
O

Tomar conhecimento sobre as suas avaliacdes através do formador;
Comunicar a sua satisfacdo da formacdo e apresentar sugestdes de melhoria, utilizando formuldrios
préprios para o efeito.

14. DEVERES E DIREITOS DA ENTIDADE FORMADORA

Master Franchise
DEVERES

o

(0]

O O O O

Elaborar e disponibilizar as Unidades de Formacdo Locais o regulamento interno de formacdo para que
este seja entregue a formadores e formandos;

Comunicar as Unidades de Formacdo Locais as alteracdes no processo formativo;

Dar suporte & Rede de Unidades de Formacdo Locais ao nivel comunicacional, comercial e
pedagdgico;

Formalizar contratos de formacdo com formandos, formadores e coordenadores de formacdo locais;
Emitir Certificados de Formagdo Profissional ou Declaracdes de Presenca;

Recolher e analisar todas as informacgdes resultantes da formacdo;

Verificar se todas as Unidades de Formacdo Locais cumprem todos os procedimentos da qualidade
formativa e se possuem as condicdes fisicas para a execucdo da formacdo.

DIREITOS

Fazer cumprir &s Unidades de Formacdo Locais o presente regulamento;

Atuar de forma a garantir a qualidade da formagdo e o bom funcionamento das Unidades de
Formacdo Locais;

Receber das Unidades de Formacdo Locais o Dossier Téchico-Pedagdgico com toda a informacgdo que
deve constar nele;

Tratar e analisar infernamente os dados que constam no Dossier Técnico-Pedagdgico;

Auditar as unidades de formacdo da Rede SchoolHouse®.

Unidades de Formagao Locais
DEVERES

o

o

o O O O O (@]

o

Disponibilizar a todos os intervenientes da formacdo o regulamento interno da formagdo;

Utilizar e cumprir os procedimentos da marca que representam tendo em conta o presente
regulamento e o Manual de Qualidade d Atividade Formativa;

Respeitar todas as regras de funcionamento da Rede SchoolHouse®;

Informar o Master Franchise, através da Coordenacdo Pedagdgica de Supervisdo Central, sobre toda
e qualquer situacdo que decorra fora da normalidade;

Disponibilizar aos formadores todos os materiais pedagdgicos que integram os itinerdrios pedagdgicos
dos cursos;

Informar formadores e formandos sobre fodas as questdes relacionadas com a formacdo,
nomeadamente, conteddos programdticos, duracdo, carga hordria, local, hordrios e valores;
Formalizar contratos de formacdo com formandos e formadores;

Nd&o utilizar nem ceder a terceiros os dados pessoais de formadores e de formandos;

Liquidar atempadamente todos os valores inerentes & formagdo, nomeadamente com formadores de
acordo com o estipulado em Contrato de Prestacdo de Servicos;

Fornecer aos formandos o Kit de Formando incluindo a documentagdo do curso;

Apresentar aos formandos e formadores, as instalacdes onde decorrerd a acdo de formacdo;
Disponibilizar condicdes fisicas necessdrias para ocorrer a formacdo;

Disponibilizar aos intervenientes da formacdo a documentacdo e o material pedagdgico da formacdo;
Apresentar a formandos e formadores o regime de faltas e o sistema de avaliacdo definido no presente
regulamento;

Disponibilizar o livro oficial de reclamagoes;

Manter as instalacdes abertas no hordrio de funcionamento: de segunda a sexta das 09:00 &s 18:00.

DIREITOS
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Obter resposta da parte do Master Franchise sobre qualquer questdo ou esclarecimentos que
necessitem;

Receber suporte comunicacional, comercial e pedagdgico;
Fazer cumprir aos formandos e formadores as obrigacdes que o Master Franchise definiu através do
presente regulamento e Manual de Qualidade da Atividade Formativa;
Verificar em sala o cumprimento do contetdo programdtico, objetivos e metodologias definidas para
a formacdo.

15. FUNGCOES DOS INTERVENIENTES

Gestor da Marca e da Rede de Unidades Locais de Formagado
Gestor de Formacgao (GF)
Responsabilidades

Enquanto Gestor de Formacdo da SchoolHouse®, é responsdvel por gerir toda a atividade formativa da
Rede. Desenvolve com eficiéncia e eficdcia as tarefas que |he sdo dirigidas, ao nivel da gestdo da
atividade formativa:

Garante o cumprimento dos requisitos do Sistema de Certificacdo e assegura a ligacdo ao Sistema de
Entidades Formadoras da DSQA/DGERT, em articulacdo com a CPSC;

Garante o cumprimento dos procedimentos definidos no Manual de Qualidade da Atividade
Formativa da SchoolHouse®, em articulacdo com a CPSC;

Garante a atualizacdo do Manual de Qualidade da Atfividade Formativa e a divulgacdo da sua versdo
mais atual junto de todas as Unidades de Formacdo Locais da Rede;

Responde pela atividade formativa da SchoolHouse® perante as Entidades Externas e os Clientes;
Elabora o Plano de Atividades anual do Master Franchise, em conjunto com a CPSC;

Acompanha todos os procedimentos de Levantamento de Necessidades de Formacdo da Rede que
orientam a definicGo da oferta formativa da SchoolHouse®;

Elabora anualmente, em conjunto com a CPCS, o Plano de Formacdo de cada Unidade de Formagdo
Local com base em todos os dados e elementos recolhidos por cada Coordenador Pedagdgico Local;
Dd& resposta areclamacdes associadas a atividade formativa, remetidas pelas Unidades de Formacdo
Locais, em articulac@o com os Coordenadores Pedagdgicos Locais e com a CPSC;

Aprova a selecdo de Formadores altamente qualificados e restante equipa de Recursos Humanos
para todas as Unidades de Formacdo Locais e para a estrutura central;

Gere a politica de financiamento da formacdo;

Promove financeiramente a atividade formativa;

Garante o acompanhamento mensal da atividade das Unidades de Formagdo Locais, no sentido da

implementagcdo dos procedimentos e confrolo da execucdo dos mesmos, em arficulacdo com a
PR

Coordenador Pedagégica de Supervisdo Central
(CPSC)

Responsabilidades

Enquanto Coordenador Pedagdgica de Supervisdo Central da SchoolHouse®, é responsdvel por coordenar
e supervisionar toda a atfividade formativa da Rede, readlizando um acompanhamento constante da
equipa de Coordenadores Pedagdgicos Locais e dos Formadores das vdarias Unidades de Formagdo Locais:

Colabora no cumprimento dos requisitos do Sistema de Certificacdo e na ligagdo ao Sistema de
Enfidades Formadoras da DSQA/DGERT;

Assegura o cumprimento dos procedimentos definidos no MQAF e a sua divulgacdo junto das
Unidades de Formacdo Locais;

Colabora na concecdo do Plano de Atividades anual do Master Franchise e na concecdo dos Planos
de Formacdo de cada Unidade de Formacdo Local;



Assegura a validacdo e implementacdo dos itinerdrios pedagdgicos de cada curso (programa de
formacdo, planos de sessdo e suportes de apoio a formacdo);

Acompanha diariamente o desenvolvimento dos projetos formatfivos da SchoolHouse®, dando
resposta a reclamacdes ou pedidos de esclarecimento por parte das Unidades de Formagdo Locais;
Assegura todos os procedimentos necessdrios ao desenvolvimento da atividade formativa da
SchoolHouse®, realizando um acompanhamento mensal da atfividade das Unidades de Formacgdo
Locais;

Participa em reunides estratégicas estabelecidas entre a equipa do Master Franchise e as Unidades

Coordenador Pedagégica Local

Em cada Unidade de Formacdo Local estd presente um Coordenador Pedagdgico Local,
responsdvel pelo apoio d gestdo da formacdo e pelo apoio & gestdo pedagdgica da
mesma, em articulacdo com a Coordenacdo Pedagdgica de Supervisdo Central.

Responsabilidades

Reportar e articular-se com o Gestor da Unidade de Formacdo Local (quando aplicdvel);

Reportar e articular-se com o Gestor de Formacdo e com a Coordenador Pedagdgica de Supervisdo
Cenfral da Primeira Outorgante;

Cumprir os procedimentos do Sistema de Gestdo da Atividade Formativa nos prazos definidos pela
Primeira Outorgante;

Enquadrar todos os Formadores nos produtos de formacdo concebidos pelo Master Franchise;
Acompanhar toda a atividade formativa dos Formadores no sentido de garantir o cumprimento dos
itinerdrios pedagdgicos definidos pelo Master Franchise;

Apresentar reports mensais sobre as diversas atividades a que se enconfra sujeita a Unidade de
Formacdo Local que representa, ao nivel da implementacdo do Sistema de Gestdo da Atividade
Formativa;

Parficipar nas reunides de acompanhamento mensal e frimestral realizadas com a equipa central do
Master Franchise SchoolHouse®;

Preencher o questiondrio de LNF interno aplicado pelo Master Franchise anualmente;

Garantir a readlizacdo anual de um estudo de LNF junto da Rede de contactos da Unidade de
Formacdo Local (para particulares e para empresas) para a fundamentacdo da oferta formativa para
cada ano de atividade;

Elaborar anualmente o Plano de Afividades da Unidade de Formacdo Local, em articulagcdo com a
Gestdo da Unidade e o trabalho desenvolvido pela equipa do Master Franchise;

Conceber propostas de formagcdo para Clientes, em articulagcdo com os Formadores da Unidade de
Formacdo Local e, posteriormente em articulacdo e validacdo com o Master Franchise;

Assegurar o cumprimento do Regulamento Interno da Formagdo por todos os intervenientes locais;
Analisar a conformidade dos resultados da formacdo face aos objetivos fixados, em articulagcdo com
a Gestdo da Unidade de Formagdo Local;

Garantir a coordenacdo dos Recursos Humanos e Materiais afetos d Unidade de Formacdo Local;
Assegurar a disponibilidade dos equipamentos e matericis pedagdgicos de apoio o
desenvolvimento das acdes de formacdo, assim como os meios logisticos de funcionamento;
Promover e divulgar a oferta formativa da Unidade de Formacdo Local;

Promover o recrutamento de Formadores de exceléncia, em articulacdo com o Gestor de Formacdo
do Master Franchise;

Estruturar o DTP para cada curso com a documentacdo definida e exigida pelo Master Franchise;
Registar toda a informacdo de cada acdo de formacdo no SHPanel;

Realizar a abertura e o encerramento de cada acdo de formacdo presencialmente;

Reunir uma lista de entidades parceiras para a realizacdo de estdgios no dmbito dos cursos de
Formacdo = Profissdo;

Receber as reclamacdes dos clientes da Unidade de Formagdo Local e encaminhd-las para o Master
Franchise ao cuidado do Gestor de Formacdo (articulando-se com o mesmo para dar resposta as
reclamacoes);

Receber as sugestoes dos clientes da Unidade de Formagdo Local e realizar o encaminhamento das
mesmas para o Master;

Garantir o reaisto das ocorréncias verificadas na Unidade de Formacdo | ocal e dar conhecimento



Atendimento Permanente Local

Em cada Unidade de Formacdo Local estd presente um Colaborador do Atendimento
Permanente Local, responsdvel pelo atendimento ao publico e pelo trabalho de cariz mais administrativo.

Responsabilidades

Assegurar o afendimento permanente presencialmente, via e-mail ou telefonicamente, dando
resposta a qualquer solicitacdo do publico que pretenda contactar a Unidade de Formacgdo Local
ou remetendo par quem de direito, no caso de ndo estar em condicdes de dar resposta;

Gerir as pré-inscricoes online;

Garantir as tarefas administrativas associadas ao apoio & Coordenacdo Pedagdgica;

Assegurar a divulgacdo permanente da atividade formativa da marca SchoolHouse®;

Garantir a preparacdo/reproducdo de material de apoio e de oufros documentos.

Formadores e (E-formadores/(E-tutor))

A marca SchoolHouse® possui uma bolsa de Formadores especializados nas diversas
dreas de formacdo que integram a nossa oferta formativa.

Responsabilidades:

Implementar os itinerdrios pedagdgicos definidos pelo Master Franchise, podendo apresentar
sugestdes de melhoria, em funcdo da adequacdo pedagdgica que seja necessdrio realizar a
formacado, as quais serdo analisadas com a Coordenacdo Pedagdgica Local e de Supervisdo Central;
Reformular, em conjunto com a Coordenacdo Pedagdgica Local e de Supervisdo Central, sempre
que se justifique, estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliacdo, no sentido de garantir a
necessdria adequacdo pedagdgica da formacdo;

Participar em reunides ou contactar com a Coordenacdo Pedagdgica Local em diferentes
momentos;

Informar a Coordenacdo Pedagdgica Local sobre a evolucdo dos processos de aprendizagem dos
formandos dos cursos que asseguram;

Contribuir para uma boa dinamizacdo da formacdo, informando a Coordenacdo Pedagdgica Local
de qualquer ocorréncia que se verifiqgue e da necessidade de melhoria das instalacdes, do
equipamento ou do material pedagdgico distribuido;

Cumprir, de forma rigorosa, os cronogramas dos cursos que asseguram e comunicar a Coordenagdo
Pedagdgica Local qualquer situacdo de impedimento que exija alguma alteracdo ao cumprimento
do cronograma aprovado, justificando o motivo dessa situacdo;

Preencher os elementos do Dossier Técnico-Pedagdgico da sua responsabilidade, registando e
comunicando eventuais ocorréncias;

Respeitar e fazer cumprir o Regulamento Interno da Formacédo da SchoolHouse®;

Proceder a avaliacdo final das aprendizagens realizadas pelos formandos;

Entregar & enfidade formativa, no prazo mdéximo de 15 dias corridos apds a ultima sessdo do mddulo,
a documentacdo Pedagdgica respetiva;

Avaliar a atividade formativa dando feedback pertinente para a concecdo da formacdo
(atualizacdo do itinerdrio pedagdgico);

Identificar dreas/aspetos suscetiveis de melhoria.
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16. DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos No presente regulamento ou supervenientes serdo decididos pela Direcdo da SHT-School
House, Lda., de acordo com a legislacdo em vigor.

Desejamos-lhe uma &tima participacdo.
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