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O presente Regulamento foi elaborado tendo em vista a qualidade da formacéo desenvolvida
pela NBCC Academy, Lda. O Regulamento de Funcionamento da Formagdo | Presencial
assume-se como um referencial que normaliza de forma eficiente, o processo formativo

presencial.

Objetivos
O presente regulamento de funcionamento da formagéo | presencial tem como principais
objetivos:
1. Informar sobre a estrutura e funcionamento dos cursos da NBCC Academy, Lda.
2. Estabelecer regras de funcionamento, em termos de direitos e deveres dos
intervenientes da formacéo.
3. Dinamizar um processo continuo e permanente de desenvolvimento pessoal e
profissional e de melhoria de competéncias e capacidades funcionais dos

profissionais das areas de formagao ministrada pela NBCC Academy, Lda.

Constituicao dos Grupos de Formacao

1. E da responsabilidade da prépria entidade cliente a selecio e alocacdo dos formandos ao
curso a desenvolver. Ainda assim, a NBCC Academy, Lda. disponibiliza-se para apoiar a
entidade cliente neste processo.

2. Cadaformando devera preencher uma Ficha de Identificagdo do Formando, no sentido de
a NBCC Academy, Lda. recolher todos os dados necessérios a respetiva emissdo do
certificado de formagdo profissional, respeitando a legislacdo em vigor, na Plataforma
SIGO.

3. E assegurada a confidencialidade de todos os dados recolhidos sobre os formandos.

Direitos dos Formandos
Os formandos tém direito a:
1. Participar no curso a que foram alocados e receber os ensinamentos em harmonia
com o programa de formacdo do mesmo;
2. Receber toda a documentagdo de apoio disponibilizada pelo formador referente a

acao de formacéao frequentada.
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3. Receber, no final de cada acédo, um certificado de formacao profissional, estando este
condicionado a frequéncia do curso (desde que ndo tenha sido excedido o limite de
faltas aplicavel) e a obtencao de aproveitamento na avaliacao feita pelo formador.

4. Faltar as sesses de formacgao, sem perder direito a permanéncia no curso, desde que
o total de faltas ndo exceda 10% da duracéo total da acdo de formacédo, exceto quando
expressamente indicado outro critério.

5. Reclamar junto da NBCC Academy, Lda. sobre quaisquer anomalias que no seu
entender prejudiquem os objetivos da formacao, sendo que esta reclamacéo pode ser
apresentada através do questionario de avaliacdo do processo formativo ou em
formato livre oral e escrito.

6. Recusar a realizacdo de atividades que ndo se insiram no objeto do curso.

7. Ver garantida a confidencialidade dos dados pessoais fornecidos através da ficha de

identificagcdo do formando.

Deveres dos Formandos
Os formandos ficam obrigados a:

1. Frequentar, com assiduidade e pontualidade, a acdo da formacao, visando adquirir os
conhecimentos tedricos e praticos que lhes forem ministrados, obrigando-se a uma
assiduidade minima de 90% da carga total da acdo de formacao.

2. Realizar todos os trabalhos solicitados pelo/a formador/a, cumprindo os prazos de
entrega estipulados, quando aplicavel.

3. Participar nas sessdes de formacgao de forma interessada e dedicada.

4. Tratar de forma cordial e com urbanidade todos os elementos que representam e
trabalham para a NBCC Academy, Lda.

5. Fazer chegar a NBCC Academy, Lda. Informacédo, sempre que existirem questdes
pertinentes, tendo direito ao respetivo esclarecimento.

6. Para obtencdo de certificado de aproveitamento SIGO, prestar provas de avaliacédo, de
acordo com o definido no programa de formacao do curso.

7. Abster-se da pratica de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou descrédito para
a formacao dinamizada pela NBCC Academy, Lda.

8. Preencher toda a informacao necesséaria no modelo disponivel “Ficha de Inscricdo do

Formando”, com vista a obtencédo do Certificado de competéncia pedagdgica.
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Deveres da NBCC Academy, Lda.
Compete a NBCC Academy, Lda., enquanto entidade formadora:

1. Fornecer documentacao de apoio relativa a cada curso.

2. Elaborar e reunir os elementos de registo constantes do Dossier Técnico-Pedagdgico
da acdo de formacao presencial.

3. Assegurar junto do cliente que o mesmo disponibiliza instalagdes, equipamento e
material pedagdgico adequado que permita garantir a qualidade da formacéo
realizada presencialmente.

4. Analisar relatérios de acompanhamento e avaliacido do processo formativo,
reclamacdes e sugestdes que sejam apresentados, tendo em vista a melhoria da gestédo
da atividade formativa.

5. Supervisionar e acompanhar o cumprimento do programa de formagéao de cada curso.

6. Emitir os Certificados de Formacéao Profissional, de acordo com a legislagdo em vigor.

7. Respeitar e garantir a integridade moral e psicolégica de cada formando e a protegdo

dos seus dados pessoais.

Assiduidade e Pontualidade
1. Sao justificadas as faltas que o formando vier a dar desde que sejam motivadas por:
Doenga comprovada ou acidente;
b. Falecimento de parentes ou afins, nos termos estabelecidos na lei;
c. Impedimento comprovado ou dever imposto por lei que ndo admita adiamento
ou substituicéo;
d. Necessidade de prestagdo de assisténcia inadidvel a membros do seu agregado
familiar;
e. Licenca de casamento;
f. Licenca de maternidade/ paternidade;
g. Outros casos de forca maior devidamente comprovados mediante aprovacgao
pela Direcao da NBCC Academy, Lda.
2. Asfaltas devem serjustificadas, contudo, tal justificagdo ndo produz efeitos de anulagédo

da mesma.
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3. Tendo a formagdo um caracter presencial tem associada uma tolerancia permitida de
10 minutos apds o inicio definido para a sessdo de formacéo.

4. Para obtencado do Certificado de Formacao Profissional, o nimero de faltas ndo devera
ultrapassar os 10% do total de horas da carga horaria do curso.

5. No caso de o formando registar uma assiduidade inferior a 90% (faltas superiores a
10% do total de horas da carga horaria do curso) recebera apenas uma Declaracao de

Frequéncia do curso relativa ao nimero de horas em que esteve presente.

Interrupcoes e Repeticao de Cursos

1. Sempre que, por motivos de for¢ca maior, a NBCC Academy, Lda. se veja obrigada a
interromper uma acdo de formacéo, serdo empreendidos todos os esforcos para retomar
a mesma com a maior brevidade possivel. As novas datas em que o curso sera dinamizado
serdo acordadas entre a NBCC Academy, Lda. e a prépria entidade cliente.

2. Sempre que um formando tenha de interromper a acdo de formacédo que se encontra a
frequentar, a NBCC Academy, Lda. analisaréa a situagdo com a entidade cliente, no sentido
de se encontrar a melhor solucdo.

3. No que respeita a possibilidade de os formandos repetirem um curso, a Coordenacao
Pedagdgica analisard caso a caso, se tal se mostra possivel e em que circunstancias,

juntamente com a pessoa responsavel pela entidade cliente.

Condicoes de Funcionamento e Rescisdao de Contrato
1. O pagamento do servico é efetuado em conformidade com as Condigdes acordadas
com o cliente
2. Os termos do acordo, relativamente a alteracdes de calendario, formandos que
participam na acdo e eventuais devolugdes, é também definido em Condicdes

Particulares quando aplicavel.

Pagamentos e Devolucoes
3. O pagamento do servico é efetuado por transferéncia bancéria a pronto pagamento,

mediante a apresentacdo da respetiva fatura por parte da NBCC Academy, Lda.
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4. Em caso de desisténcia de um formando, comunicada por uma entidade cliente até 3 dias
antes da data prevista para o inicio do curso, a NBCC Academy, Lda. autoriza a devida
substituicdo desse formando por outro colaborador da entidade cliente, ndo existindo
qualquer impacto ao nivel do valor do servico de formacéo. Caso a desisténcia ocorra no
primeiro dia do curso, a NBCC Academy, Lda. ja ndo autoriza a substituicdo do formando
por outro colaborador da entidade cliente, sendo o valor do mesmo creditado em 50%.
Caso a desisténcia ocorra apds o primeiro dia do curso, a NBCC Academy, Lda. cobrara a

entidade cliente o valor do formando desistente.

Metodologias de avaliacao

1. A metodologia de avaliacdo das aprendizagens dos formandos é definida para cada
curso, em articulagcdo com cada entidade cliente, encontrando-se explicitada no programa
de formacdo do curso. No final da formacao seré atribuida ao formando uma classificacdo
final, de acordo com a escala de avaliacdo aplicada ao curso: 1 = Insuficiente, 2 =
Suficiente, 3 = Bom, 4 = Muito bom, 5 = Excelente.

2. Ao nivel da avaliagdo do processo formativo: 1) os formandos avaliam o curso, através de
questionario, quando terminam o mesmo (avaliacdo da satisfacdo relativamente ao
processo formativo) e 2) os responsaveis pela entidade cliente avaliam o curso, em termos
da sua pertinéncia e aplicabilidade num processo de avaliacdo pds-formacao, realizado 3

meses apos a finalizagdo do curso.

Certificacao
1. No final do curso, aos formandos serd emitido um Certificado de Formac&o Profissional,
de acordo com a legislagdo em vigor.
2. A entrega do Certificado de Formacao Profissional é condicionada pela verificacdo da
assiduidade nos termos do definido no presente Regulamento.
3. No caso de ultrapassar o limite de faltas, o formando obteréd apenas uma Declaracdo de
Frequéncia de Formacéao, se assim solicitar, com a indicagdo do nimero de horas que

frequentou.

Sugestoes e Reclamacgoes
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1. As sugestdes poderdo ser apresentadas de forma livre a equipa da NBCC Academy, Lda.
(e-mail, telefone ou oralmente) ou através do questionario de avaliacdo do processo
formativo.

2. Para efeitos de rececdo de reclamacgdes, a apresentacdo de uma reclamacéo podera ser
concretizada por duas vias:

a. Através de livro de reclamacdes fisico ou eletrénico. O tratamento das reclamacdes
apresentadas por esta via sera efetuado de acordo com a legislacdo em vigor.

b. Oralmente ou enviada em formato escrito para os contactos da NBCC Academy, Lda.,
ao cuidado da Gestdao da Formacgdo. Seguindo esta via, as reclamacdes deverdo ser
apresentadas no prazo maximo de 30 dias apds a ocorréncia que motiva a
reclamacédo. A resposta final as reclamacdes serd dada num prazo méaximo de 15 dias

Uteis, a contar da data em que foi recebida a reclamacéao.

Responsabilidades e deveres dos intervenientes na atividade formativa

Gestao da Formacao:

1. Assegurar o cumprimento dos procedimentos definidos no Manual da Qualidade da
Atividade Formativa da NBCC Academy, Lda;

2. Responder pela atividade formativa da NBCC Academy, Lda. perante as entidades
externas e as entidades clientes;
Dar resposta a solicitagcdes ou pedidos de esclarecimento de entidades clientes;

4. Garantir a concecgdo do Plano de Atividades da NBCC Academy, Lda., em articulacdo com
as orientagdes da Direcdo da NBCC Academy, Lda.;

5. Garantir a selecdo de formadores altamente qualificados;

6. Dar resposta a reclamagdes associadas a atividade formativa da NBCC Academy, Lda.

Coordenacao Pedagégica:

1. Garantir validagdo dos programas de formacdo dos cursos dinamizados, em articulagdo
com os coordenadores técnicos, formadores e com a entidade cliente;

2. Dar resposta a solicitagcdes ou pedidos de esclarecimento de formandos e formadores;

3. Garantir a validagao dos suportes pedagdgicos;
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4. Participar em reunides da equipa pedagdgica, em diferentes fases do desenvolvimento
dos cursos;

5. Conceber e/ou adaptar estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliagdo com os
coordenadores técnicos e os formadores, sempre que se justifique;

6. Acompanhar o desenvolvimento dos cursos;

7. Coordenar e acompanhar todo o processo de avaliacdo do processo, incluindo a

elaboracao de relatérios de avaliagao.

Coordenadores Técnicos:

1. Conceber os programas de formacgdo, em articulacdo com os formadores, a Coordenagéo
Pedagdgica e as entidades clientes;

2. Estruturar os planos e as atividades para as sessdes de formacao;

3. Conceber os materiais pedagdgicos dos cursos, nomeadamente, apresentacdes
PowerPoint, e outros elementos relevantes de suporte pedagdgico;

4. Conceber estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliagéo.

Formadores:

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

2. Preparar as sessbes de formagdo, com base nos planos de sessdo disponiveis,
implementando os conteddos programéticos definidos e utilizando os métodos de ensino
e o material didatico adequado;

3. Reformular, em conjunto com a Coordenacdo Pedagdgica e com os coordenadores
técnicos, sempre que se justifique, estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliacao;

4. Informar a Coordenagdo Pedagdgica da NBCC Academy, Lda. sobre a evolugdo dos
processos de aprendizagem dos formandos dos cursos que asseguram;

5. Contribuir para uma boa dinamizagdo da formagdo, informando a Coordenacéo
Pedagdgica de qualquer ocorréncia que se verifique e da necessidade de melhoria das
instalagdes, do equipamento ou do material pedagdgico distribuido;

6. Cumprir de forma rigorosa os cronogramas dos cursos que asseguram e comunicam a
Coordenacdo Pedagdgica qualquer situacdo de impedimento ou que exija alguma

alteracdo ao cumprimento do cronograma aprovado, justificando o motivo dessa situacgéo.
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Atendimento Permanente:

1. Assegurar o atendimento diario no horéario definido para o efeito: de segunda a sexta-feira
das 09h00 as 18h30;
2. Responder a qualquer solicitacdo da entidade cliente que pretenda contactar com a

NBCC, Academy, Lda., remetendo todos os contactos para a Coordenacgdo Pedagdgica.

Disposicoes Finais
Os casos omissos no presente regulamento ou supervenientes serdo decididos pela Direcdo

da NBCC Academy, Lda., respeitando sempre a legislagcdo em vigor.
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O presente Regulamento foi elaborado tendo em vista a qualidade da formacéo desenvolvida
pela NBCC Academy, Lda. O Regulamento de Funcionamento da Formacgdo | Sincrona
assume-se como um referencial que normaliza de forma eficiente, o processo formativo
presencial.

Considera-se que a formagao remota sincrona (em tempo real, com interacédo entre formador
e formandos) é equivalente a formac&o presencial.

Assim, aplicam-se, as mesmas regras de planeamento, acompanhamento, avaliagdo e registo.

Objetivos
O presente regulamento de funcionamento da formagdo remota/ sincrona tem como
principais objetivos:
1. Informar sobre a estrutura e funcionamento dos cursos da NBCC Academy, Lda.
2. Estabelecer regras de funcionamento, em termos de direitos e deveres dos
intervenientes da formacéo.
3. Dinamizar um processo continuo e permanente de desenvolvimento pessoal e
profissional e de melhoria de competéncias e capacidades funcionais dos

profissionais das areas de formagao ministrada pela NBCC Academy, Lda.

Constituicio dos Grupos de Formacao

1. E da responsabilidade da prépria entidade cliente a selecio e alocacdo dos formandos ao
curso a desenvolver. Ainda assim, a NBCC Academy, Lda. disponibiliza-se para apoiar a
entidade cliente neste processo.

2. Cadaformando deveré preencher uma Ficha de Identificacdo do Formando, no sentido de
a NBCC Academy, Lda. recolher todos os dados necessérios a respetiva emissdo do
certificado de formagdo profissional, respeitando a legislacdo em vigor, na Plataforma
SIGO.

3. E assegurada a confidencialidade de todos os dados recolhidos sobre os formandos.
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Direitos dos
Formandos
Os formandos tém direito a:

1. Participar no curso a que foram alocados e receber os ensinamentos em harmonia
com o programa de formagdo do mesmo.

2. Receber toda a documentacdo de apoio disponibilizada pelo formador referente a
acdo de formacao frequentada.

3. Receber, no final de cada acdo, um certificado de formacé&o profissional, estando este
condicionado a frequéncia do curso (desde que nao tenha sido excedido o limite de
faltas aplicavel) e a obtengdo de aproveitamento na avaliacéo feita pelo formador.

4. Faltar as sesses de formacgao, sem perder direito a permanéncia no curso, desde que
o total de faltas ndo exceda 10% da duracao total da acdo de formagao, exceto quando
expressamente indicado outro critério.

5. Reclamar junto da NBCC Academy, Lda. sobre quaisquer anomalias que no seu
entender prejudiquem os objetivos da formacao, sendo que esta reclamacéo pode ser
apresentada através do questionario de avaliacdo do processo formativo ou em
formato livre oral e escrito.

6. Recusar a realizagdo de atividades que nao se insiram no objeto do curso.

7. Ver garantida a confidencialidade dos dados pessoais fornecidos através da ficha de

identificacdo do formando.

Deveres dos Formandos
Os formandos ficam obrigados a:

1. Para a obtencgao de certificado de competéncias SIGO , frequentar, com assiduidade e
pontualidade, a agdo da formacgdo, visando adquirir os conhecimentos tedricos e
praticos que lhes forem ministrados, obrigando-se a uma assiduidade minima de 90%
da carga total da acédo de formacéo.

2. Realizar todos os trabalhos solicitados pelo/a formador/a, cumprindo os prazos de
entrega estipulados, quando aplicavel.

Participar nas sessdes de formacéo de forma interessada e dedicada.
4. Tratar de forma cordial e com urbanidade todos os elementos que representam e

trabalham para a NBCC Academy, Lda.
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5. Fazer chegar a
NBCC Academy, Lda. Informacao, sempre que existirem questdes pertinentes, tendo
direito ao respetivo esclarecimento.

6. Para obtencdo de certificado de aproveitamento SIGO, prestar provas de avaliacdo, de
acordo com o definido no programa de formacéao do curso.

7. Abster-se da pratica de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou descrédito para
a formacao dinamizada pela NBCC Academy, Lda.

8. Preencher toda a informac&o necesséaria no modelo disponivel “Ficha de Inscricdo do

Formando”, com vista a obtencdo do Certificado de competéncia pedagdgica.

Deveres da NBCC Academy, Lda.
Compete a NBCC Academy, Lda., enquanto entidade formadora:

1. Fornecer documentacao de apoio relativa a cada curso.

2. Elaborar e reunir os elementos de registo constantes do Dossier Técnico-Pedagdgico
da acdo de formacao.

3. Analisar relatérios de acompanhamento e avaliagdo do processo formativo,
reclamacdes e sugestdes que sejam apresentados, tendo em vista a melhoria da gestédo
da atividade formativa.

4. Supervisionar e acompanhar o cumprimento do programa de formacgao de cada curso.

5. Emitir os Certificados de Formacéao Profissional, de acordo com a legislagdo em vigor.

6. Respeitar e garantir a integridade moral e psicoldgica de cada formando e a protegdo

dos seus dados pessoais.

Assiduidade e Pontualidade
1. Séo justificadas as faltas que o formando vier a dar desde que sejam motivadas por:

a. Doencga comprovada ou acidente;

b. Falecimento de parentes ou afins, nos termos estabelecidos na lei;

c. Impedimento comprovado ou dever imposto por lei que ndo admita adiamento
ou substituicdo;

d. Necessidade de prestagdo de assisténcia inadidvel a membros do seu agregado
familiar;

e. Licenca de casamento;
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f. Licenca

de maternidade/ paternidade;
g. Outros casos de forca maior devidamente comprovados mediante aprovacgao
pela Direcdo da NBCC Academy, Lda.
2. Asfaltas devem serjustificadas, contudo, tal justificagcdo ndo produz efeitos de anulacédo
da mesma.
3. Tendo a formacdo um carécter sincrono tem associada uma toleréncia permitida de 10
minutos apds o inicio definido para a sessdo de formagao.
4. Para obtencdo do Certificado de Formagao Profissional, o nimero de faltas ndo devera
ultrapassar os 10% do total de horas da carga horéria do curso.
5. No caso de o formando registar uma assiduidade inferior a 90% (faltas superiores a
10% do total de horas da carga horaria do curso) recebera apenas uma Declaracao de

Frequéncia do curso relativa ao nimero de horas em que esteve presente.

Interrupcoes e Repeticao de Cursos

1. Sempre que, por motivos de forca maior, a NBCC Academy, Lda. se veja obrigada a
interromper uma acdo de formacéo, serdo empreendidos todos os esforcos para retomar
a mesma com a maior brevidade possivel. As novas datas em que o curso serd dinamizado
serdo acordadas entre a NBCC Academy, Lda. e a prépria entidade cliente.

2. Sempre que um formando tenha de interromper a acdo de formacdo que se encontra a
frequentar, a NBCC Academy, Lda. analisaréa a situagdo com a entidade cliente, no sentido
de se encontrar a melhor solucdo.

3. No que respeita a possibilidade de os formandos repetirem um curso, a Coordenagéo
Pedagdgica analisard caso a caso, se tal se mostra possivel e em que circunstancias,

juntamente com a pessoa responsavel pela entidade cliente.

Condicoes de Funcionamento
1. Aformacdo remota / sincrona decorre na plataforma teams.
2. Osformandos inscritos na agdo de formacao recebem por email um invite para a acdo de
formacdo para os dias e horas previamente agendados com o interlocutor da entidade

cliente.
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3. Todos os conteudos
partilhados, mensagens, links de partilha, exercicios e outros enviados no d&mbito da
formacédo no chat da plataforma teams trocadas entre os formandos e os formadores
destinam-se Unica e exclusivamente ao grupo e ndo podem ser copiadas, reproduzidas
ou disponibilizadas a outros individuos e/ou entidades.

4. Nao sdo permitidas gravacdes de video ou voz durante a acdo de formacao.

O formando poderé fazer o download e imprimir os contetdos partilhados no decurso da
formacdo exclusivamente para efeitos da sua aprendizagem. Assim, o formando n&o
poderd ceder os conteldos a terceiros, copia-los, reproduzi-los ou manipula-los no todo
ou em parte nem utilizar os conteddos que lhe sédo disponibilizados para fins comerciais,
publicitarios, de autopromocado ou formacao de terceiros.

6. Otipo de linguagem utilizada pelo formando nos diversos meios de comunicag¢éo on-line
deverd obedecer as mesmas normas a que este esta sujeito em ambiente de formacgéo
presencial.

7. Ao comunicar, o utilizador deveré usar sempre alingua na qual a formacéo estd a decorrer,
sem abreviaturas, evitando o uso continuo da escrita com letras mailsculas (considerado
o mesmo que “gritar”).

8. A NBCC Academy, Lda. reserva-se no direito de rescindir o contrato com a entidade
cliente, caso se verifique inobservancia das regras estabelecidas para o funcionamento da
formacao. A rescisdo do contrato serd comunicada pela Dire¢do da NBCC Academy, Lda.
a entidade cliente através de carta registada, tornando-se efetiva no dia seguinte ao da

sua expedicdo.

Pagamentos e Devolucoes
1. O pagamento do servico é efetuado em conformidade com as Condi¢des acordadas
com o cliente
2. Os termos do acordo, relativamente a alteragdes de calendério, formandos que
participam na acdo e eventuais devolugdes, é também definido em Condigdes

Particulares quando aplicavel.

Metodologias de avaliacao
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1. A metodologia de
avaliacdo das aprendizagens dos formandos é definida para cada curso, em articulagdo
com cada entidade cliente, encontrando-se explicitada no programa de formacéo do
curso. No final da formacao seré atribuida ao formando uma classificacao final, de acordo
com a escala de avaliagdo aplicada ao curso: 1 = Insuficiente, 2 = Suficiente, 3 = Bom, 4 =
Muito bom, 5 = Excelente.

2. Ao nivel da avaliagdo do processo formativo: 1) os formandos avaliam o curso, através de
questionédrio, quando terminam o mesmo (avaliacdo da satisfagdo relativamente ao
processo formativo) e 2) os responsaveis pela entidade cliente avaliam o curso, em termos
da sua pertinéncia e aplicabilidade num processo de avaliacdo pds-formacao, realizado 3

meses apos a finalizagdo do curso.

Certificacao
1. No final do curso, aos formandos serd emitido um Certificado de Formac&o Profissional,
de acordo com a legislagdo em vigor.
2. A entrega do Certificado de Formacao Profissional é condicionada pela verificacdo da
assiduidade nos termos do definido no presente Regulamento.
3. No caso de ultrapassar o limite de faltas, o formando obterd apenas uma Declaracéo de
Frequéncia de Formacé&o, se assim solicitar, com a indicagdo do nimero de horas que

frequentou.

Sugestoes e Reclamacoes
1. As sugestdes poderdo ser apresentadas de forma livre a equipa da NBCC Academy, Lda.
(e-mail, telefone ou oralmente) ou através do questiondrio de avaliacdo do processo
formativo.
2. Para efeitos de rececdo de reclamacgdes, a apresentacdo de uma reclamacéo podera ser
concretizada por duas vias:
a. Através de livro de reclamacdes fisico ou eletrdnico. O tratamento das reclamacdes
apresentadas por esta via seré efetuado de acordo com a legislacdo em vigor.
b. Oralmente ou enviada em formato escrito para os contactos da NBCC Academy, Lda.,
ao cuidado da Gestao da Formacgdo. Seguindo esta via, as reclamacoes deverdo ser

apresentadas no prazo méaximo de 30 dias apds a ocorréncia que motiva a



?
/

P ol o
- | B | -~
!‘I‘ - . ! ! : a
LN EBPL U Regulamento de Funcionamento da Formacao
C) sz Modalidade Sincrona
| e

reclamacdo. A
resposta final as reclamagdes serd dada num prazo méximo de 15 dias Uteis, a contar

da data em que foi recebida a reclamacéo.

Responsabilidades e deveres dos intervenientes na atividade formativa

Gestdo da Formacao:

1. Assegurar o cumprimento dos procedimentos definidos no Manual da Qualidade da
Atividade Formativa da NBCC Academy, Lda;

2. Responder pela atividade formativa da NBCC Academy, Lda. perante as entidades
externas e as entidades clientes;

3. Dar resposta a solicitagdes ou pedidos de esclarecimento de entidades clientes;

4. Garantir a concecgdo do Plano de Atividades da NBCC Academy, Lda., em articulacdo com
as orientagdes da Direcdo da NBCC Academy, Lda.;

5. Garantir a selecdo de formadores altamente qualificados;

6. Dar resposta a reclamagdes associadas a atividade formativa da NBCC Academy, Lda.

Coordenacao Pedagégica:

1. Garantir validacdo dos programas de formacao dos cursos dinamizados, em articulacdo
com os coordenadores técnicos, formadores e com a entidade cliente;

2. Dar resposta a solicitacdes ou pedidos de esclarecimento de formandos e formadores;

3. Garantir a validagao dos suportes pedagdgicos;

4. Participar em reunides da equipa pedagdgica, em diferentes fases do desenvolvimento
dos cursos;

5. Conceber e/ou adaptar estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliagdo com os
coordenadores técnicos e os formadores, sempre que se justifique;

6. Acompanhar o desenvolvimento dos cursos;

7. Coordenar e acompanhar todo o processo de avaliacdo do processo, incluindo a

elaboracao de relatérios de avaliagao.

Coordenadores Técnicos:

1. Conceber os programas de formacéo, em articulacdo com os formadores, a Coordenagéo
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Pedagdgica e as
entidades clientes;

2. Estruturar os planos e as atividades para as sessdes de formacao;

3. Conceber os materiais pedagdgicos dos cursos, nomeadamente, apresentagdes
PowerPoint, e outros elementos relevantes de suporte pedagdgico;

4. Conceber estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliagéo.

Formadores:

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

2. Preparar as sessbes de formacdo, com base nos planos de sessdo disponiveis,
implementando os conteddos programaticos definidos e utilizando os métodos de ensino
e o material didatico adequado;

3. Reformular, em conjunto com a Coordenacdo Pedagdgica e com os coordenadores
técnicos, sempre que se justifique, estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliacao;

4. Informar a Coordenacdo Pedagdgica da NBCC Academy, Lda. sobre a evolucdo dos
processos de aprendizagem dos formandos dos cursos que asseguram;

5. Contribuir para uma boa dinamizacdo da formagdo, informando a Coordenacéo
Pedagdgica de qualquer ocorréncia que se verifique e da necessidade de melhoria das
instalagdes, do equipamento ou do material pedagdgico distribuido;

6. Cumprir de forma rigorosa os cronogramas dos cursos que asseguram e comunicam a
Coordenacdo Pedagdgica qualquer situacdo de impedimento ou que exija alguma

alteracdo ao cumprimento do cronograma aprovado, justificando o motivo dessa situacgéo.

Atendimento Permanente:

1. Assegurar o atendimento diario no horario definido para o efeito: de segunda a sexta-feira
das 09h00 as 18h30;

2. Responder a qualquer solicitagdo da entidade cliente que pretenda contactar com a

NBCC, Academy, Lda., remetendo todos os contactos para a Coordenagao Pedagdgica.

Disposicoes Finais
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Os casos omissos no

presente regulamento ou supervenientes serdo decididos pela Direcdo da NBCC Academy,

Lda., respeitando sempre a legislacdo em vigor.
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O presente Regulamento foi elaborado tendo em vista a qualidade da formacéo desenvolvida
pela NBCC Academy, Lda. O Regulamento de Funcionamento da Formacéo | A Distancia
assume-se como um referencial que normaliza de forma eficiente, o processo formativo a

distancia.

Objetivos
O presente regulamento de funcionamento da formacéo | a distéancia tem como principais
objetivos:
1. Informar sobre a estrutura e funcionamento dos cursos da NBCC Academy, Lda.
2. Estabelecer regras de funcionamento, em termos de direitos e deveres dos
intervenientes da formacéo.
3. Dinamizar um processo continuo e permanente de desenvolvimento pessoal e
profissional e de melhoria de competéncias e capacidades funcionais dos profissionais

das éareas de formagdo ministrada pela NBCC Academy, Lda.

Constituicao dos Grupos de Formacao

1. E da responsabilidade da prépria entidade cliente a selecio e alocacdo dos formandos ao
curso a desenvolver. Ainda assim, a NBCC Academy, Lda. disponibiliza-se para apoiar a
entidade cliente neste processo.

2. Cadaformando devera preencher uma Ficha de Identificagdo do Formando, no sentido de
a NBCC Academy, Lda. recolher todos os dados necessérios a respetiva emissdo do
certificado de formagdo profissional, respeitando a legislacdo em vigor, na Plataforma
SIGO.

3. E assegurada a confidencialidade de todos os dados recolhidos sobre os formandos.

Direitos dos Formandos
Os formandos tém direito a:
1. Participar no curso a que foram alocados e receber a informagdo/conhecimentos em
conformidade com os programas, metodologias, formas de organizacao da formacéo

e processos de trabalho definidos.



?
/

P ol ol
N ERRE €
I P A Y Regulamento de Funcionamento da Formacao
Entidade
¢ e Modalidade a Distancia
| 1

no

Aceder a area do curso via plataforma de gestdo de formacdo onde estara acessivel
toda a documentacgdo de apoio disponibilizada pelo formador referente a acdo de
formacéo frequentada. O acesso a area do curso implica um registo na plataforma.

3. Receber informacgdo sobre o funcionamento da plataforma de Gestdo da Formacao
Moodle, através do Manual de Introducéo a Plataforma - Formando.

4. Receber resposta do tutor, as questdes colocadas através da plataforma gestdo de
formacdo Moodle, no prazo de 24h a 48h.

5. Receber, no final de cada acdo, um certificado de formacé&o profissional, estando este
condicionado: a conclusdo das atividades previstas para a componente e-learning do
curso, a assiduidade minima definida para a componente presencial do curso, na
formacéao b-learning ou a concluséo das atividades previstas para um curso totalmente
e-learning e a obtencdo de aproveitamento na avaliacdo feita pelo formador/tutor.

6. Reclamar junto da NBCC Academy, Lda. sobre quaisquer anomalias que no seu
entender prejudiquem os objetivos da formacao, sendo que esta reclamagao pode ser
apresentada através do questionario de avaliacdo do processo formativo ou formato
livre oral e escrito.

7. Recusar a realizacado de atividades que ndo se insiram no objeto do curso.

8. Ver garantida a confidencialidade dos dados pessoais fornecidos no processo de

inscricao.

9. Sertratado com respeito e corregdo por qualquer elemento da NBCC Academy, Lda.

Deveres dos Formandos
Os formandos ficam obrigados a:

1. Para a obtencéo de certificado de competéncias SIGO , frequentar, com assiduidade e
pontualidade, a agdo da formacgdo, visando adquirir os conhecimentos tedricos e
praticos que lhes forem ministrados, obrigando-se a uma assiduidade minima de 90%
da carga total da agdo de formacao.

2. Realizar todas as atividades previstas para a componente e-learning do curso/curso
totalmente em e-learning, cumprindo os prazos estipulados.

3. Participar de forma ativa nas atividades propostas na componente presencial e e-

learning, nomeadamente no férum de questdes disponibilizado.
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4. Tratar de forma cordial e com urbanidade todos os elementos que representam e

trabalham para a NBCC Academy, Lda.

o

Fazer chegar a NBCC Academy, Lda. Informacdo, sempre que existirem questdes

pertinentes, tendo direito ao respetivo esclarecimento.

6. Para obtencdo de certificado de aproveitamento SIGO, prestar provas de avaliacdo, de
acordo com o definido no programa de formacao do curso.

7. Guardar lealdade a NBCC Academy, Lda. e seus representantes, nomeadamente nao
transmitindo, para o exterior, informacdo sobre os equipamentos, processos e
propriedade intelectual de que tome conhecimento por ocasido da acdo de formacgao.

8. Abster-se da pratica de qualquer ato de onde possa resultar prejuizo ou descrédito
para a formacao dinamizada pela NBCC Academy, Lda.

9. Cumprir as condicdes e regras de funcionamento da atividade formativa da NBCC
Academy, Lda. expressas no presente Regulamento de Funcionamento da Formacao -
A distancia.

10. Preencher toda a informacao necesséria no modelo disponivel “Ficha de Inscricdo do

Formando”, com vista a obtencdo do Certificado de competéncia pedagdgica.

Deveres da NBCC Academy, Lda.
Compete a NBCC Academy, Lda., enquanto entidade formadora:

1. Fornecer documentacao de apoio relativa a cada curso.

2. Elaborar e reunir os elementos de registo constantes do Dossier Técnico-Pedagdgico
da acdo de formacdo b-learning ou e-learning.

3. Disponibilizar material pedagdgico adequado que permita garantir a qualidade da
componente e-learning dos cursos b-learning e dos cursos totalmente e-learning.

4. Analisar relatérios de acompanhamento e avaliacido do processo formativo,
reclamacdes e sugestdes que sejam apresentados, tendo em vista a melhoria da gestédo
da atividade formativa.

5. Supervisionar e acompanhar o cumprimento do programa de formacgao de cada curso.

6. Emitir os Certificados de Formacéo Profissional, de acordo com a legislagdo em vigor.

7. Respeitar e garantir a integridade de cada formando e a protegdo dos seus dados

pessoais.
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Assiduidade e Pontualidade
1. S&o justificadas as faltas que o formando vier a dar desde que sejam motivadas por:

a. Doenga comprovada ou acidente;

b. Falecimento de parentes ou afins, nos termos estabelecidos na lei;

c. Impedimento comprovado ou dever imposto por lei que ndo admita adiamento
ou substituicao;

d. Necessidade de prestagdo de assisténcia inadidvel a membros do seu agregado
familiar;

e. Licenca de casamento;

f. Licenca de maternidade/ paternidade;

g. Outros casos de forca maior devidamente comprovados mediante aprovacgado
pela Direcdo da NBCC Academy, Lda.

2. Asfaltas devem serjustificadas, contudo, tal justificacdo ndo produz efeitos de anulacédo
da mesma.

3. A componente presencial dos cursos b-learning tem associada uma tolerancia
permitida de 10 minutos apds o inicio definido para a sessdo de formacao.

4. Nas sessOes sincronas a tolerancia permitida é de 10 minutos e a assiduidade devera
ser de 100%.

5. Para obtencdo do Certificado de Formacao Profissional, o formando deveréa frequentar
?0% do total de horas da carga horéaria da componente presencial do curso b-learning
e/ou 100% das sessdes sincronas.

6. No caso de o formando registar uma assiduidade inferior a 90% (faltas superiores a
10% do total de horas da carga horaria do curso) e/ou a 100% nas sessbes sincronas
receberé apenas uma Declaracdo de Frequéncia no curso relativa ao nimero de horas

em que esteve presente.

Interrupgoes e Repeticao de Cursos
1. Sempre que, por motivos de forca maior, a NBCC Academy, Lda. se veja obrigada a
interromper uma agao de formagéo, serdo empreendidos todos os esfor¢os para retomar
a mesma com a maior brevidade possivel. As novas datas em que o curso serd dinamizado

serdo acordadas entre a NBCC Academy, Lda. e a prépria entidade cliente.
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2. Sempre que um formando tenha de interromper a acdo de formacdo que se encontra a
frequentar, a NBCC Academy, Lda. analisaréa a situagdo com a entidade cliente, no sentido
de se encontrar a melhor solugéo.

3. No que respeita a possibilidade de os formandos repetirem um curso, a Coordenacao
Pedagdgica analisard caso a caso, se tal se mostra possivel e em que circunstancias,

juntamente com a pessoa responsavel pela entidade cliente.

Condicoes de Funcionamento e Rescisdao de Contrato
1. A formacdo e-learning decorre na plataforma de aprendizagem de gestdo de formacao

no endereco: https://www.moodle.pt

2. O registo na plataforma de aprendizagem Moodle da NBCC Academy, Lda. e a inscricdo
relacionada com este registo € individual e intransmissivel e o formando obriga-se a ndo
ceder os seus dados de acesso a terceiros. Caso assim nao proceda, a NBCC Academy,
Lda. reserva-se no direito de cancelar o respetivo acesso a plataforma.

3. Todas as mensagens enviadas no ambito da formagdo para os contactos do formando
destinam-se Unica e exclusivamente ao formando e ndo podem ser copiadas,
reproduzidas ou disponibilizadas a outros individuos e/ou entidades.

4. Todos os textos, imagens ou servicos interativos e demais servicos disponibilizados na
plataforma de aprendizagem Moodle da NBCC Academy, Lda. destinam-se Unica e
exclusivamente ao usufruto do formando, pelo que ndo poderao ser disponibilizados a
outro individuo e/ou entidade, mesmo que tenha assumido o pagamento dos custos de
frequéncia do curso. No entanto, ndo obstante a utilizagdo ser individual e intransmissivel,
o formando pode solicitar a faturagdo dos servicos a terceiros, responsaveis pelo
pagamento do curso.

5. O formando poderd, também, fazer o download e imprimir os contetdos exclusivamente
para efeitos da sua aprendizagem. Assim, o formando nao podera ceder os contelddos a
terceiros, copia-los, reproduzi-los ou manipuld-los no todo ou em parte nem utilizar os
conteldos que |he sdo disponibilizados para fins comerciais, publicitarios, de

autopromocgao ou formagédo de terceiros.


https://www.moodle.pt/
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6. Todos os conteludos disponibilizados na plataforma de aprendizagem gestdo da
Formacédo Moodle sdo propriedade da NBCC Academy, Lda. e ndo podem ser copiados,
reproduzidos, citados ou manipulados.

7. No Perfil de Utilizador, apenas podem ser utilizadas fotos e nomes reais do respetivo
formando.

8. Os conteldos colocados na plataforma pelo formando, nomeadamente em termos da
informacéo (texto e imagem) relativa ao seu Perfil de Utilizador, sdo da sua inteira
responsabilidade. Qualquer conteddo impréprio, serd motivo de penalizacdo, podendo
levar a sua expulsdo da plataforma de aprendizagem da NBCC Academy, Lda..

9. Aos responsaveis pela plataforma reserva-se o direito de apagar fotos ou outra
informacao que ndo se refira ao formando ou que seja inadequada, tendo em conta as
funcdes e objetivos a que a mesma se destina.

10. Otipo de linguagem utilizada pelo formando nos diversos meios de comunicagdo on-line
(sincronos/assincronos) disponibilizados na plataforma de aprendizagem devera
obedecer as mesmas normas a que este esta sujeito em ambiente de formacao presencial.

11. Ao comunicar, o utilizador deverd a lingua na qual a formacgdo estd a decorrer sem
abreviaturas, evitando o uso continuo da escrita com letras mailsculas (considerado o
mesmo que “gritar”).

12. O formando deveré utilizar a plataforma de aprendizagem Moodle da NBCC Academy,
Lda. apenas para os fins formativos a que a mesma se destina.

13. Os recursos e atividades inseridos na plataforma de aprendizagem Moodle ndo devem
conter conteldos sigilosos ou que aguardem aprovagao dos érgdos competentes.

14. Ainsercdo de informacdes falsas e/ou incorretas, podera originar a remocéo imediata do
formando.

15. O formando esté sujeito a atividades obrigatdrias com prazos definidos, de modo a que
atinja os objetivos previstos. Cada curso tem associado um cronograma, servindo de
orientacdo e guia ao formando para exploracdo dos conteldos.

16. O prazo de resposta do/a tutor/a as questdes colocadas pelo formando é de 24h a 48h e
de 3 dias Uteis para envio das correcoes e analise dos exercicios/testes de avaliagao,

quando realizados.
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17. O servi¢o de apoio técnico disponibilizado ao formando (através de e-mail ou mensagem
privada) tem um tempo de resposta maximo de 48 horas para que os formandos possam
usufruir ao maximo do potencial da plataforma, dos contelddos disponiveis, entre outros.

18. A definicdo do cronograma da formacéao seréd acordada entre a NBCC Academy, Lda. e a
entidade cliente, bem como a sua eventual alteracdo, sendo que o mesmo serd
atempadamente divulgado em caso de alteragao.

19. O local da componente presencial da formacéo b-learning serd acordado entre NBCC
Academy, Lda. e a entidade cliente.

20. Nas situagdes em que a NBCC Academy, Lda. se veja obrigada a alterar os horarios ou
locais de realizacdo da componente presencial da formacdo b-learning, a NBCC
Academy, Lda. compromete-se a avisar o formando e/ou entidade cliente num prazo
maximo, e sempre que possivel, de 48 horas.

21. O inicio dos cursos b/e-learning, quando realizados no modelo de grupo, encontra-se
condicionado a um numero minimo de inscricdes, pelo que a NBCC Academy, Lda.
reserva-se no direito de cancelar ou adiar a realizagdo das a¢bes de formagdo, caso o
numero de participantes inscritos seja insuficiente.

22. A NBCC Academy, Lda. reserva-se no direito de rescindir o servico formalmente
adjudicado, caso se verifique inobservancia das regras estabelecidas neste regulamento,
nomeadamente nos casos em que se verifique incumprimento dos pagamentos devidos

e manifesta utilizacdo indevida dos contetdos disponibilizados.

Pagamentos e Devolucoes
23. O pagamento do servico é efetuado em conformidade com as Condi¢es acordadas
com o cliente
24.0s termos do acordo, relativamente a alteragdes de calendario, formandos que
participam na acdo e eventuais devolugdes, é também definido em Condigdes

Particulares quando aplicavel.

Metodologias de avaliacao
1. A metodologia de avaliacdo das aprendizagens dos formandos é definida para cada
curso, em articulagdo com cada entidade cliente, encontrando-se explicitada no

programa de formacéo do curso. No final da formacéo seré atribuida ao formando uma
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classificacdo final, de acordo com a escala de avaliagdo aplicada ao curso: 1 =
Insuficiente, 2 = Suficiente, 3 = Bom, 4 = Muito bom, 5 = Excelente.

2. Ao nivel da avaliagdo da formacdo: 1) os formandos avaliam o curso, através de
inquérito, quando terminam o mesmo (avaliacdo da satisfacdo) e 2) os responsaveis
pela entidade cliente avaliam o curso, em termos da sua pertinéncia e aplicabilidade
num processo de avaliagdo pds-formacdo, realizado 3 meses apds a finalizagdo do

Ccurso.

Certificacao
1. Nofinal do curso, aos formandos serd emitido um Certificado de Formacé&o Profissional, de
acordo com a legislagdo em vigor.
2. A entrega do Certificado de Formacgao Profissional é condicionada pela verificacdo da
assiduidade nos termos do definido no presente Regulamento.
3. No caso de ultrapassar o limite de faltas, o formando obterd apenas uma Declaragcao de
Frequéncia de Formacédo, se assim solicitar, com a indicagdo do numero de horas que

frequentou.

Sugestoes e Reclamacoes

1. As sugestbes poderdo ser apresentadas de forma livre a equipa da NBCC Academy, Lda.
(e-mail, telefone ou oralmente) ou através dos questionarios de avaliagdo do processo
formativo.

2. Para efeitos de rececdo de reclamacdes: a apresentacdo de uma reclamacgdo poderéa ser
concretizada oralmente ou enviada em formato escrito para os contactos da NBCC
Academy, Lda., ao cuidado da Gestdo da Formagdo. Seguindo esta via, as reclamacdes
deverdo ser apresentadas no prazo méaximo de 15 dias apds a ocorréncia que motiva a
reclamacdo. A resposta final as reclamacgdes serd dada num prazo méaximo de 30 dias Uteis,

a contar da data em que foi recebida a reclamacéo.

Responsabilidades e deveres dos intervenientes na atividade formativa
Gestdo da Formacao:
1. Assegurar o cumprimento dos procedimentos definidos no Manual da Qualidade da

Atividade Formativa da NBCC Academy, Lda;
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2. Responder pela atividade formativa da NBCC Academy, Lda. perante as entidades
externas e as entidades clientes;
Dar resposta a solicitagcdes ou pedidos de esclarecimento de entidades clientes;

4. Garantir a concec¢do do Plano de Atividades da NBCC Academy, Lda., em articulacdo com
as orientagdes da Direcdo da NBCC Academy, Lda.;

5. Garantir a selecdo de formadores/tutores altamente qualificados;

6. Dar resposta a reclamacdes associadas a atividade formativa da NBCC Academy, Lda.

Coordenacao Pedagégica:

1. Garantir validagdo dos programas de formacdo dos cursos dinamizados, em articulagdo
com os coordenadores técnicos, formadores/tutores e com a entidade cliente;

2. Dar resposta a solicitagbes ou pedidos de esclarecimento de formandos e
formadores/tutores;
Garantir a validacdo dos suportes pedagdgicos;

4. Participar em reunides da equipa pedagdgica, em diferentes fases do desenvolvimento
dos cursos;

5. Conceber e/ou adaptar estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliagdo com os
coordenadores técnicos e os formadores/tutores, sempre que se justifique;

6. Acompanhar o desenvolvimento dos cursos;

7. Coordenar e acompanhar todo o processo de avaliagdo da formacédo, incluindo a

elaboracao de relatérios de avaliagao.

Coordenadores Técnicos:

1. Conceber os programas de formacgdo, em articulagdo com os formadores/tutores, a
Coordenagédo Pedagdgica e as entidades clientes;

2. Estruturar os planos e as atividades para as sessdes de formacao;

3. Conceber os materiais pedagdgicos dos cursos, nomeadamente, apresentagdes
PowerPoint, e outros elementos relevantes de suporte pedagdgico;

4. Conceber estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliagéo.

Formadores:

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

2. Preparar as sessbes de formagdo, com base nos planos de sessdo disponiveis,
implementando os conteddos programéticos definidos e utilizando os métodos de ensino
e o material didatico adequado;

3. Reformular, em conjunto com a Coordenacdo Pedagdgica e com os coordenadores
técnicos, sempre que se justifique, estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliagao;

4. Informar a Coordenacdo Pedagdgica da NBCC Academy, Lda. sobre a evolucdo dos
processos de aprendizagem dos formandos dos cursos que asseguram;

5. Contribuir para uma boa dinamizacdo da formacdo, informando a Coordenacgdo
Pedagdgica de qualquer ocorréncia que se verifique e da necessidade de melhoria das
instalagdes, do equipamento ou do material pedagdgico distribuido;

6. Cumprir de forma rigorosa os cronogramas dos cursos que asseguram e comunicam a
Coordenagdo Pedagdgica qualquer situacdo de impedimento ou que exija alguma

alteracdo ao cumprimento do cronograma aprovado, justificando o motivo dessa situagao.

Tutores

¢ Dinamizar/Acompanhar os percursos de formacao e-learning, em funcdo dos programas
dos cursos definidos pela NBCC Academy, Lda;

¢ Dinamizar os percursos de formacao, estabelecendo (a distancia) uma relacdo pedagdgica
com os formandos, incentivando e favorecendo a aquisicdo de conhecimentos e
competéncias:

o Dinamizar a plataforma de aprendizagem da NBCC Academy, Lda., enquadrando
a teméatica de cada curso e/ou médulo e fazendo a ponte entre os véarios médulos
dos cursos (quando aplicavel);

o Procurar validar as possiveis questdes ou dificuldades do formando, orientando-o
para a resolucdo das mesmas;

o Garantir um feedback permanente ao trabalho que o formando vai desenvolvendo,
quando aplicavel: corrigir as atividades/exercicios realizados pelo formando, com
as devidas orientagdes de melhoria e incentivadoras do trabalho a realizar;
responder com brevidade e clareza as duvidas colocadas pelo formando; corrigir
os testes de avaliacdo sumativa (quando aplicavel), apresentando comentarios as

respostas quando pertinente.
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e Monitorizar o desenvolvimento dos percursos de formagdo, ajustando as estratégias
pedagdgicas a cada formando;

¢ Informar a Coordenacdo Pedagdgica sobre a evolugdo dos percursos de aprendizagem
dos formandos dos cursos que acompanham;

e Participar em reunides e contactar com a Coordenagdo Pedagdgica nos diferentes
momentos dos varios percursos de formacao;

e |dentificar dreas/aspetos suscetiveis de melhoria.

Atendimento Permanente:

1. Assegurar o atendimento diério no horério definido para o efeito: de segunda a sexta-feira
das 09h00 as 18h30;

2. Responder a qualquer solicitacdo da entidade cliente que pretenda contactar com a

NBCC, Academy, Lda., remetendo todos os contactos para a Coordenacgdo Pedagdgica.
Disposicoes Finais

Os casos omissos no presente regulamento ou supervenientes serdo decididos pela Direcdo

da NBCC Academy, Lda., respeitando sempre a legislagdo em vigor.
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