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REGULAMENTO DE FORMAGAO

A Cybermap detém diversas areas de negdcio entre as quais destaca-se a formacao, que visa dotar
0s recursos humanos da Regido Autonoma dos Acores de conhecimentos praticos e tedricos adequados as
suas necessidades. No seguimento deste objectivo a Cybermap desenvolve ac¢des de formacao nas areas de:

Sistemas de Informacao Geografica, Edicao Grafica, Gestao da Qualidade, TIC e TIC especializa¢do.

Artigo 1
Disposicdes gerais
0 presente documento apresenta as regras base de funcionamento da formacdo profissional
desenvolvidas pela Cybermap, sendo que todas as situacdes que nao se encontram previstas deverdo ser
tratadas pela Direccio Geral da Empresa. E de salientar que todas as normas aplicam-se a todos(as) os (as)

intervenientes no processo formativo, nomeadamente formandos e formadores.

Artigo 2

Inscri¢des
As fichas de pré inscri¢ao deverao ser preenchidas, na integra, no site www.cybermap.pt e remetidas
automaticamente com a opg¢ao “enviar”, antes do inicio do curso, sem a qual ndo sera emitido o respectivo
Certificado de frequéncia logo no final da ac¢do. Nao serdo admitidos candidatos(as) com idade inferior a 16

anos.

Artigo 3
Seleccao
0 nlmero de inscricoes é limitado e a seleccdo de candidatos (as) sera feita, pelo Responsavel de
Formacao, tendo em conta os seguintes de parametros:
* A aplicabilidade da accao formativa para as fun¢des desempenhadas pelo(a) candidato(a),
¢ Os conhecimentos que possui dos temas do curso em que se inscreve.
* A regularidade que necessita de aplicar os conhecimentos no seu local de trabalho, ou seja,
experiéncia profissional;
e Contributo potencial de cada candidato(a) para a dinamica do grupo, o que esta em regra relacionado
com o tipo de empresa a que pertence e com as funcdes que desempenha.

¢ A data de pré-Inscricao.
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De forma a promover a igualdade de oportunidades e o combate a discriminagao:
+ A Cybermap reserva duas vagas para candidatos que se encontram desempregados, no caso de nao
haver, as referidas vagas serdo ocupadas por outros candidatos.
+ Haverd o cuidado de elaborar turmas com um nimero equilibrado de elementos femininos e

masculinos.

Artigo 4
Convocagao
A convocacdo dos(as) candidatos(as) serd feita por email ou via telefone, ndo sendo feita qualquer

comunicagao aos (as) nao seleccionados(as).

Artigo 5
Confirmagao
0s(As) candidatos(as) convocados(as) deverdo confirmar a sua presenca, celebrando um contrato de
formacdo entre a Cybermap e o(a) Formando(a). Caso nao seja celebrado o contrato de formacao, por falta de
comparéncia do(a) candidatado(a) a sede da Cybermap, a inscricio deixara de ser considerada e substituida

por outro(a) candidato(a) em condicdes de participar.

Artigo 6

Condigdes de Frequéncia

Requisitos de participacdo — O(A) Formando(a) deverd enquadrar-se no perfil dos (as) destinatarios (as)
definidos para a formacao e deve possuir os pré-requisitos, caso estejam especificados nos Conteiidos

Programaticos da Accao, disponivel no site da Cybermap.

Funcionamento - No inicio do curso & apresentado o programa da ac¢dao que inclui 0s objectivos, 0s
conteddos
programaticos, o calendério, o hordrio e o método de avaliagdo. O(A) Formador(a) fica obrigado(a) a cumprir
0
programa conforme o estipulado, de modo garantir a sua execu¢do dentro do prazo previsto.

Os horarios s0 poderdo ser alterados quando o(a) Formador(a) e pelo menos 80% de todos 0s(as)
Formandos(as) presentes na aula estiverem de acordo. Esta alteracdo terd que ser autorizada pela Direccdo
Geral da Cybermap.
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Assiduidade - A presenca dos(as) Formandos(as), em sala, sera registada através da assinatura do(a)
Formando(a) na folha de controlo de assiduidade, na posse do(a) respectivo Formador(a) da accdo.

Nas accdes em regime laboral, a folha de controlo de assiduidade dos(as)Formandos(as)
(MODCyber.o46) sera assinada em dois periodos didrios, um da parte da manha e um da parte da tarde.

Nas accdes em regime pds laboral, a assiduidade é registado na folha de assiduidade
(MODCyber.044), sendo esta assinada uma vez no final de cada sessao.

Serdo permitidas faltas justificadas até 10% do total do nimero de horas do curso.

No caso do(a) Formando(a) exceder 10% do total do nimero de horas do curso, serd considerado(a)

desistente, perde o direito ao certificado e ndo havera lugar a repeticao e/ou reembolso do curso/mddulo.

Faltas/Auséncias - qualquer auséncia devera ser por motivos imponderaveis e dara lugar, ainda que esta se
encontre dentro dos limites permitidos, ao preenchimento da folha de ocorréncias e a sua entrega ao (a)
Formador(a) que por sua vez dard conhecimento ao Responsavel de Formacao.

No caso de um(a) Formando(a) exceder o limite de faltas, numa ac¢ao de formacdo, e ndo justificar
por escrito, fica automaticamente excluido(a) das outras formacdes que se encontra inscrito(a), mesmo que

tenha celebrado os contratos de formacao.

Pontualidade - de forma a ndo perturbar o bom funcionamento da ac¢do, a pontualidade devera ser
respeitada pelo (@) Formando(a), de acordo com o cronograma definido para a accdo de formagdo. Deste
modo, existe uma tolerancia maxima, no inicio de cada periodo, de 15 minutos, a partir da qual sera marcada

falta na respectiva folha de controlo de assiduidade e o(a) Formador(a) iniciara a sessao.

Artigo 7
Interrupgdes e repeticdes de cursos
Caso se verifique a interrupcdo de alguma accao de formagdo por motivo de forca maior do(a)
Formador(a), esta sera retomada logo que possivel, pelo mesmo ou por outro(a) Formador(a), sem prejuizos
para 0s (as) Formandos (as).

Quando o niimero de inscricdes o justificar poder-se-a repetir o curso, logo que seja possivel.
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Artigo 8
Regime de pagamentos e politica de devolugdo e isengdes (caso se aplique)

A liquidacao devera ser efectuada até 7 dias antes do inicio do curso. Esta condicao nao se aplica,
contudo, aos(as) clientes que possuam conta corrente. A Cybermap so aceitara anulagdes de inscricdes
efectuadas através de carta, fax ou e-mail e até 3 dias antes do inicio do curso, sem que a respectiva
inscricao seja debitada.

A Cybermap reserva-se o direito de cancelar ou adiar a realizacao de ac¢des de formagdo, caso o
nmero de Participantes inscritos seja inferior ao numero minimo autorizado, informando os (as) inscritos (as)

assim que possivel.

Artigo 9
Tratamento de queixas e reclamagdes
Definicoes: Queixa: qualquer manifestacdo de desagrado, ndo expressa em termos formais, por parte de
clientes ou de outras entidade/pessoas afectadas pelas accoes de formacao; Reclamacdo: queixa formalizada
por escrito ou, sendo verbal, cujo tratamento seja solicitado.

Os (as) Formadores (as) e Formandos (as) tém acesso o formuldrio: Registo de Ocorréncias
(MODCyber.049) onde registam todas as queixas, reclamacdes e outras situagdes andmalas, verificadas no
decorrer da formacdo. Além disso, também estara disponivel no site da Cybermap o registo que pode ser
impresso, preenchido e enviado por e-mail (formacao@cybermap.pt), fax (296 629 021) ou correio.

Eventuais esclarecimentos deverao ser solicitados num prazo méaximo de 5 dias, a partir da data em que a
queixa ou reclamagao ocorreu. A resposta as queixas e reclamacoes, é dada dentro de um prazo maximo de

15 dias, apds a recep¢ao do registo da ocorréncia.

Artigo 10
Contratos especiais
Os contratos ou acordos de formacao realizados com entidades regem-se em tudo pelo descrito no

presente regulamento, excepto se no contrato ou acordo estiver estipulado condicdes especiais.
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Artigo 11
Avaliagao
Os processos de avaliagao estao definidos no programa da ac¢dao e nas normas de avaliagao
(MODCyber.043) As ac¢des de formagao em regime presencial serdo objecto das seguintes modalidades de
avaliacao

Avaliacdo Formativa - constitui uma avaliacdo de caracter mais continuo e formativo, proporcionando o

desenvolvimento de um “feedback” continuado e permanente, de forma a possibilitar uma analise do
processo evolutivo dos (as) Formandos (as) e identificando as dificuldades de aprendizagem eventualmente
surgidas, bem como introduzindo gradualmente estratégias correctivas adequadas as necessidades

especificas dos (as) participantes.

Avaliagdo Final - é feita no final da accdo de formagao e visa avaliar o resultado final da aprendizagem, em
funcdo do perfil de saida esperado, ficando a classificacdo final registada na pauta de classificacdo final
(MODCyber.050).
Esta avaliacdo sera expressa qualitativamente numa graduacdo de Insuficiente a Excelente (de acordo com
a seguinte escala: o - 9 - Insuficiente; 10 - 13 - Suficiente; 14 - 16 - Bom; 17 - 19 - Muito Bom; 20 (Excelente).
E resultara da média aritmética dos resultados obtidos nos dois instrumentos de avaliacdo a saber:
+  Avaliacao das Atitudes, Valores e Capacidades: Tem uma cotacao de 40% da classificagao final e os
itens avaliados em todas as ac¢des formativas sao: assiduidade, pontualidade, empenho, participacdo e
execu¢do de tarefas e a cotacdo atribuida a cada item obedece a escala supracitada.
+  Avaliagdo individual escrita ou tedrico-pratica: A avaliagao escrita e/ou tedrico-pratica individual,
realizada no final da accdo, visa avaliar de que forma os temas tratados foram aprendidos pelo(a)
Formando(a),

Relativamente aos conhecimentos, aptiddes e atitudes e tem uma cotagao de 60% da classificacao final.

Avaliagdo da ac¢do de formagdo - Todas as ac¢des de formacao sao avaliadas, de acordo com o questionario

de Satisfacdo (MODCyber.o51) preenchido pelo formando no fim da formacao.
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Artigo 12
Certificagdo
No final de cada ac¢ao de formacao serdo emitidos certificados de aproveitamento de Formacao
Profissional, com a classificagao obtida pelo(a) Formando(a), expressa numa escala qualitativa de Suficiente a
Excelente.
Apenas serd emitido certificado aos (as) Formandos (as) que, cumulativamente, obtenham
classificagao final igual ou superior a suficiente, com assiduidade minima exigida e que tenham comparecido

a avaliacdo individual escrita ou tedrico-pratica, da ac¢ao de formacao.

Caso o(a) Formando(a) ndo tenha sido aprovado (a), ou seja, tenha obtido uma classificacao final inferior a
suficiente, e tenha a assiduidade minima exigida, recebera, no final da accao formativa, uma Declaragdo de

Frequéncia de Formagao Profissional.

Artigo 13
Outras Situagdes

Todo o processo formativo, desde da seleccao até a emissao dos certificados, decorre respeitando 0s
principios de igualdade de oportunidades e seguindo uma conduta ética, de acordo com os direitos humanos
e combatendo processos de exclusao e discriminagao.

A Cybermap reserva-se o direito de expulsar, os(as) Formandos(as) que tenham comportamentos
notoriamente incorrectos para com formadores(as), colaboradores(as) ou outros formandos(as), dentro das
suas instalacdes, sem direito a qualquer reembolso ou indemnizacao.

A Cybermap cumpre a legislacao em vigor respeitante a proteccao de dados pessoais. As informagcdes
facultadas por Formandos(as) e Formadores(as) apenas sao usadas para o normal funcionamento da
actividade de formagao, nao podendo ser, em caso algum, facultadas a entidades ou pessoas externas. A
Cybermap responsabiliza-se por guardar os certificados.

Todas as situagdes pontuais, ou omissas neste Regulamento, serdao resolvidas de acordo com os
critérios e parecer fundamentado da Direccao Geral, apds consulta de entidades ou individuos directa ou

indirectamente envolvidos(as) na situacao.
Ponta Delgada, 5 de Novembro 2010

Direccdo Geral Responsavel Formacao Coordenador Pedagdgico
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