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1. POLITICA E ESTRATEGIA DA TECMINHO

A TecMinho — Associacao Universidade Empresa para o Desenvolvimento é uma associacao de
direito privado, sem fins lucrativos, fundada em 1990, tendo tido como promotores a
Universidade do Minho e a Associacdo dos Municipios do Vale do Ave.

Missao:

Enquanto interface da Universidade do Minho, a TecMinho tem como missdo a valorizacdo e a
transferéncia de conhecimento para o tecido empresarial e demais atores econémicos e
sociais, contribuindo para a inovacao, o empreendedorismo e o desenvolvimento das
competéncias das organizacGes e das pessoas.

Visao:

Ser um interface Universidade-Sociedade de referéncia a nivel nacional e internacional.

Valores:

Integridade: pautamos a nossa atuacao pelos mais elevados padrdes de seriedade, rigor,
lealdade e transparéncia.

Compromisso: honramos as obrigacdes assumidas com as pessoas que nos rodeiam, dando
sempre o melhor de nds e trabalhando com o maximo empenho, diligéncia e eficiéncia.

Exceléncia: procuramos prestar todos os nossos servigos com elevado desempenho,
competéncia e qualidade, de forma a conseguir a maxima criagdo de valor e a satisfagao dos
nossos clientes e parceiros.

Inovagao: acreditamos na mudanga como motor da melhoria continua, e na criatividade e no
empreendedorismo como elementos decisivos para marcar a diferenga em tudo o que
fazemos. Promovemos uma cultura aberta e um ambiente dinamico e estimulante que junta
pessoas com diferentes conhecimentos e experiéncias.

Valorizagao das pessoas: os nossos colaboradores sdo o nosso principal ativo. Valorizamos a
iniciativa individual, mas também o espirito de equipa e a solidariedade, e esforcamo-nos para
proporcionar condi¢des para o desenvolvimento profissional de todos.

Sustentabilidade: procuramos influenciar positivamente a sociedade em que nos inserimos,

assumindo a sustentabilidade como um valor essencial nas dimensdes ambiental, social e
econdmica. Assim, contribuimos para a preservacdo do meio ambiente, praticamos a
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responsabilidade social e contribuimos para a prosperidade do meio econédmico envolvente.

Objetivos estratégicos:

e motivar e apoiar os investigadores na transferéncia efetiva dos seus resultados de
investigacdo para o mercado;

e oferecer, enquanto ponto de acesso ao universo de conhecimento da Universidade do
Minho, solug¢des para as necessidades das empresas nos dominios da I&D, inovacao,
propriedade industrial e formacgao;

e interligar empreendedores, tecnologias e oportunidades de mercado para o
desenvolvimento de novas empresas de sucesso;

e promover o desenvolvimento organizacional, potenciando a inovagdo e a
competitividade das organizacGes através da melhoria das competéncias dos seus
recursos humanos;

e apoiar as pessoas na definicdo e implementacdo de projetos e atividades de educagdo e
formacdo numa perspetiva de gestdo da carreira, fomentando a aprendizagem e
educacdo ao longo da vida;

e promover e participar em projetos nacionais e internacionais para desenvolver
metodologias e estratégias inovadoras que permitam prestar continuamente um servico
de exceléncia aos seus clientes.

Estratégia de intervengao:

A missdo da TecMinho é cumprida através da prossecug¢ao das suas trés principais linhas de
intervencgao:

e Formagao e Desenvolvimento: Concecao e implementagdo de atividades de educagdo
e formacdo (presencial e em e-learning), de desenvolvimento humano e organizacional
e de mobilidade transnacional de recursos humanos.

e Transferéncia de Tecnologia: Apoio ao desenvolvimento de novas
tecnologias/produtos/processos e respetiva transferéncia para as empresas.

e Empreendedorismo: Apoio ao empreendedorismo universitario e a criagdo de
empresas inovadoras, com especial relevo para os spin-offs académicos.

Politica de Gestdo da Qualidade e da Inovagdo:

Através do seu Sistema de Gestao Integrado, a TecMinho assegura servicos de elevada
qgualidade em todas as suas atividades, no quadro de uma cultura de inovacgao, criatividade e
empreendedorismo e do mais escrupuloso respeito pelos principios da integridade, rigor e
transparéncia, promovendo uma gestao eficiente e racionalizada dos seus recursos,
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valorizando o capital humano como o seu mais preciso ativo e contribuindo para a
sustentabilidade ambiental, social e econdmica.

Numa perspetiva de melhoria e inovagao continuas, e de acordo com as suas orientagdes
estratégicas e valores organizacionais, a TecMinho elege a Politica para a Qualidade e a
Inovacdo como uma prioridade para toda a organizagao de acordo com os seguintes principios
diretores:

e Satisfacdo das necessidades e expectativas dos clientes em todas as suas areas de
atividade.

e Procura incessante, enquanto interface da Universidade do Minho, de novas solucdes
para as necessidades dos clientes nos dominios da I&D e inovagdo, assegurando a
valorizacdo e transferéncia de conhecimento social e economicamente Uutil.

e Abertura ao exterior, estabelecendo adequadas interacdes com o conhecimento
cientifico e tecnoldgico e o mercado e a sociedade em geral, assegurando o adequado
planeamento e execucdo de projetos de investigacao, desenvolvimento e inovacgao.

e Melhoramento continuo da eficacia do Sistema de Gestdo Integrado em conformidade
com as normas nacionais e internacionais aplicaveis.

Organigrama:
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sGI | Métor de
Inovagio
’ DAF t CcTsI
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1.1 Departamento de Formagdo da TecMinho

No que concerne a formacdo, a TecMinho é uma Entidade Formadora Acreditada pela DGERT
(Direcao Geral do Emprego e das RelagGes do Trabalho), em todos os dominios do ciclo
formativo: Diagndstico de Necessidades, Planeamento, Conceg¢do, Organiza¢do e Promogao,
Desenvolvimento e Execu¢do, Acompanhamento e Avaliacdo da Formacao.

Para além da acreditagcdo em todos estes dominios, a TecMinho é, também, acreditada na
modalidade de organizacdo da formacao a distancia.

A aposta na Formacao pela TecMinho assenta na plena convic¢ao de que o desenvolvimento
sdcioecondmico assenta no nivel de educacdo e formacao das pessoas, visto ser a origem da
criatividade e da inovagdo. A Formacao Continua é, assim, encarada numa perspectiva de
desenvolvimento pessoal do individuo e, simultaneamente, da sua insercdo e evolugao na
carreira profissional.

No ambito das suas atividades formativas, a TecMinho visa prosseguir os seguintes objetivos:

e Criar e desenvolver servigos inovadores de formacdo promovendo o interface entre o
know-how da universidade e as necessidades do mercado.

e Promover o desenvolvimento pessoal e organizacional, potenciando a inovacdo e a
competitividade das organizacdes através do refor¢co das competéncias dos seus
recursos humanos.

e Apoiar as pessoas na definicdo e implementacdo de projetos e atividades de educagao
e formagdo numa perspetiva de gestdo da carreira, fomentando a aprendizagem e
educacdo ao longo da vida.

e Promover a transferéncia e partilha de conhecimento, através da formacgao e
desenvolvimento organizacional, criando interagdo com o tecido empresarial da regido
e outras entidades parceiras nacionais e internacionais.

As atividades formativas do departamento de formagdo sdao implementadas em diferentes
contextos, nomeadamente, formagao dirigida as pessoas individualmente consideradas, numa
perspetiva de desenvolvimento de carreira e de aprendizagem e educagao ao longo da vida, e
para as organizagdes (publicas e privadas), numa perspetiva de desenvolvimento
organizacional.

Como principais servicos assegurados pela TecMinho dominio da formagao destacam-se os
seguintes:
e Formacdo continua para a reciclagem, atualizacdo, aperfeicoamento e qualificagdo;

e Concecdo de planos de formac¢do a medida, formacgao Intra organizacional, desde o
levantamento das necessidades especificas, a implementac¢do e avaliacao de todo o
processo;

e Concecdo e implementacdo de formagdo em e-learning;

e Apoio a instituicdes na estruturagao do servico e-learning e na implementac¢ao das
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suas proprias a¢oes de formacdo online (e-learning);

e Projetos de desenvolvimento organizacional: conce¢do/implementacdo de projetos
nas areas da gestao operacional, gestao estratégica, gestao de recursos humanos,
gestao da formacdo, gestao da informacdo e gestdao do conhecimento, entre outros;

e Mobilidade transnacional de recursos humanos: colocacdo de jovens diplomados
portugueses em empresas europeias para a realizagdo de estagios;

e Orientacdo sobre a educacao e formacao.

As intervencoes formativas da TecMinho podem assumir as seguintes formas, no que respeita
a sua organizacgao:

e Formagao presencial Inter e Intra-organizacional

e Formacdo a Distancia (e-learning, b-learning, online (live training))
e Seminarios / Workshops

e Formagado-Agao

A gestdo e coordenacdo de todo o ciclo do processo formativo é assegurada pela Equipa de
Recursos Humanos da TecMinho, pluridisciplinar e devidamente qualificada para o efeito, que
atuard sempre em conformidade com o presente regulamento, o qual contém, de forma geral
e sintética, as linhas de orientacdo pelas quais se rege a atividade formativa da TecMinho.

A monitoria da formagdo é assegurada, tendencialmente, por formadores externos, com base
numa Bolsa de Formadores, organizada por areas de formagao, constituida por especialistas
com habilitagGes de nivel superior, com competéncias pedagdgicas, técnico-cientificas e
experiéncia profissional reconhecidas.

O Departamento de Formacdo desenvolve as suas atividades em instalagGes da Universidade
do Minho no Campus de Azurém, em Guimardes (onde estd sediada) e no Edificio dos
Congregados, em Braga.

2. FORMAS E METODOS DE DIVULGACAO, INSCRICAO E SELECAO

A TecMinho divulga as suas intervengées formativas, preferencialmente, através dos seguintes
meios:

e site da TecMinho (www.tecminho.uminho.pt)

e e-mails

e insercdo da oferta formativa em plataformas/portais de formacgio
e distribui¢cdo de folhetos informativos

e networking

e redes sociais

REG.03 Regulamento Geral da Formagao 6
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Ainscricdo é efetuada pelo candidato através do preenchimento de um formulario préprio,
utilizando um dos seguintes meios:

e site da TecMinho: inscri¢cdo on-line;
e envio da ficha de inscrigdo por e-mail, fax ou correio;
e presencialmente, nas instalacdes da TecMinho (Braga ou Guimaraes).

Apds a confirmacgdo da rececdo da inscri¢do, os candidatos deverdo entregar a documentacao
obrigatdria solicitada, sob pena de nado ser considerada vdlida a sua inscricao.

Para intervencdes formativas que ndo impliguem a aplicacdo de métodos de selecdo, a
coordenacdo da formacdo terd em consideracao, para a constituicdo de um grupo de
formacao, os seguintes critérios gerais:

e Entrega de todos os elementos solicitados no momento da inscrigao;

e Cumprimento dos requisitos de acesso;

e Adequacdo das habilitagdes para a frequéncia do curso;

e Cumprimento dos pré-requisitos definidos e divulgados (quando aplicavel);
e Disponibilidade;

e Data dainscricdo.

Ap0s verificacdo, pela coordenacdo da formacao, da elegibilidade do candidato, este é
informado (via eletrénica ou telefénica) sobre a aceita¢do da inscri¢do, as condi¢des de
funcionamento da formacao e as condi¢des de pagamento (quando aplicavel), sendo solicitada
a confirmacgdo da inscricdo.

A realizagdo de um processo de sele¢do de formandos é efetuada sempre que existam critérios
especificos, os quais sdo divulgados no ambito do processo de divulgagado do curso.

A selecdo realiza-se de acordo com os seguintes procedimentos:

e Analise curricular compreendendo-se esta como a analise de toda a informacgdo
recolhida no ambito do processo de inscri¢cdo (CV, ficha de inscricdo, carta de
motivagdo, entre outros);

e Entrevista individualizada (opcional, sempre que considerada necessaria),

O critério “data de inscricdao” é aplicavel nas seguintes situagoes:
e sempre que se verifique um empate na classificagdo do processo de selecédo;
e sempre que o numero de inscritos seja superior ao numero de participantes
considerado desejavel para determinado curso e nao haja lugar a aplica¢do de critérios
especificos no processo de selecdo.

Como resultado final deste processo é elaborada uma a lista com os formandos selecionados
para a frequéncia da acdo e a lista de suplentes para eventuais desisténcias.
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Uma vez concluido o processo de selecdo, é comunicado aos candidatos os resultados do
mesmo.

Em caso de desisténcia, é dever do formando comunicar a TecMinho esse facto e as razdes que
estiveram na sua origem.

Sempre que, para uma determinada intervencao formativa, o nimero de inscri¢cdes seja
superior ao considerado razodvel, a TecMinho tentard realizar uma nova edicdo com a maxima
brevidade, de forma a dar resposta aos interessados na frequéncia do curso. Nestas situagdes,
guando estiverem reunidas as condi¢Ges para realizar uma nova edi¢do do curso, a TecMinho
contactara todos interessados via e-mail e/ou telefone, comunicando o cronograma da nova
acdo.

A TecMinho cumpre uma politica de privacidade e protecao de dados pessoais que sejam
registados voluntariamente, pelos utilizadores, ao abrigo da Lei 67/98 - Lei da Protecdo de
Dados Pessoais, protecdo e privacidade de informacGes pessoais.

Os dados pessoais e profissionais sdo fornecidos pelos formandos, aguando do preenchimento
da ficha de inscricdo, sendo inseridos numa base de dados registada na Comissdo Nacional de
Protecdo de Dados e utilizados unicamente pela TecMinho, desde que o formando ndo
manifeste a sua ndo autorizacdo (podendo tal ser assinalada na ficha de inscri¢cdo ou
comunicada por e-mail), e pelos organismos que tutelam, controlam e avaliam a formacao
profissional financiada, em particular as Unidades de Gestdo da Formacao, o IGFSE e Entidades
nas quais sejam delegadas competéncias de avaliacdo dos Programas de Formacao.

3. CONDICOES DE FREQUENCIA

As condicOes de frequéncia das a¢oes de formacgdo desenvolvidas variam em funcdo da
modalidade de formag¢do em questdo. Essas condi¢des sao apresentadas aos formandos
através de:

e Informacdo nos documentos informativos acerca dos cursos (brochuras informativas,
informacdo disponibilizada no site, entre outros);

e Esclarecimentos prestados pelos Coordenadores de Formacgdo, sempre que solicitados,
e na primeira sessdo do curso;

e Regulamentos especificos relativos aos cursos em questao, se aplicavel,

O ingresso na formacao é formalizado através da assinatura do Contrato de Formacgao
celebrado entre a TecMinho e formando, ou do Termo Aceita¢dao de Formagdo Online, caso a
formacdo seja implementada online/live training, nos quais estdo expressas as condi¢des de
participacdo no curso, nomeadamente, a caraterizacao do curso, os direitos e deveres, as
condic¢des de frequéncia e as condicdes de rescisdo. Paralelamente, na primeira sessdo o/a
Coordenador(a) Técnico-Pedagdgico(a) entrega e apresenta o Guia do Formando para o curso
em questdo, o qual contém o referencial pedagdgico do curso, os procedimentos relativos a
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avaliacado da aprendizagem, a assiduidade e a obtencao do certificado, as regras gerais de
funcionamento, o procedimento para apresentacao de reclamagdes e os contactos do
Departamento de Formacdo da TecMinho e do(a) Coordenador(a) Pedagdgico(a).

No final do curso, os formandos tém direito a receber, de acordo com a legislagdao em vigor, o
seguinte:

e Certificado de Formagao Profissional se tiverem concluido o curso com
aproveitamento e com a assiduidade definida;

e Declaragao de Frequéncia de Formagao Profissional se nao tiverem concluido o curso
com aproveitamento ou se excederem o numero maximo das faltas permitidas para o
Ccurso;

e Certificado de Frequéncia de Formagdo Profissional se o curso de formacao, médulo,
workshop, semindrio ndo contemplar qualquer tipo de avaliacao.

As condicbes para a obtencdo da certificacdo sdo divulgadas através dos meios de
comunicacdo da TecMinho, ou comunicadas na primeira sessdo do curso e/ou especificadas no
contrato que é assinado entre o formando e a TecMinho no inicio da formacao.

4. REGIME DE PAGAMENTOS E POLITICA DE DEVOLUGOES E ISENCOES

No caso dos cursos com taxa de inscricdo, o valor e a modalidade de pagamento estdo
indicados nos meios de divulgagao.

Os pagamentos podem ser efetuados por transferéncia bancaria, cheque ou dinheiro. O
pagamento integral do curso ou da 12 prestacado (em fun¢do da modalidade de pagamento a
praticar) devera ser realizado até a primeira sessdo do curso.

No caso de desisténcia, se esta for comunicada a TecMinho até 24 horas antes da data de
inicio do curso, serd reembolsado o montante pago. Para desisténcias que ocorram durante as
24 horas que antecedem o inicio da formagao serao analisados os motivos apresentados,
cabendo a TecMinho a tomada de decisdo relativa a possibilidade, ou ndo, de reembolso. As
desisténcias ocorridas apds o inicio da formac¢do ndo ddo origem a qualquer reembolso por
parte da TecMinho.

Caso o curso ndo se concretize por insuficiente nimero de inscricdes ou outras razées alheias
a vontade da TecMinho, proceder-se-a a devolugao do pagamento efetuado.

Poderd haver isen¢do ou descontos nas taxas de inscri¢do para publicos especificos mediante
decisdo da TecMinho.

Nos cursos de formagdo inseridos em programas de financiamento, o regime de pagamento ou
isen¢do de custos sera o que vigorar no regulamento especifico do programa.
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Poderdo ser definidas outras regras especificas relativamente ao pagamento, isencoes e
devolugbes, sendo as mesmas comunicadas no processo de divulgacdo da formagao.

5. INTERRUPCOES, CANCELAMENTOS E ADIAMENTOS DE CURSOS

Sempre que um curso se inicie e seja interrompido por motivo imputdvel a TecMinho ou ao
formador, a TecMinho envidara todos os esforcos ao seu alcance para a rapida resolugao do
problema e consequente continuidade da formacao.

Um curso serd interrompido quando nao se verificarem as condi¢des de funcionamento ao
nivel de formandos, formadores ou meios logisticos necessarios ao bom funcionamento do
mesmo. Estas situacdes sdo excecionais e a decisdo compete a Diretora do Departamento de
Formacao. As situacdes de interrupcao dardo origem a um novo agendamento de modo a
retomar as respetivas atividades, desde que estejam asseguradas todas as condic¢dOes referidas,
obrigando-se a TecMinho a contactar todos os formandos.

A TecMinho reserva-se o direito de adiar ou cancelar qualquer curso programado, por
verificar, entre outros motivos, que ndo possui o nimero minimo de participantes ou por
qgualquer outro motivo de gestao, sem que tal confira direito a qualquer indemnizacao por
esse facto. Nessa situacdo, a TecMinho contactard os inscritos com a antecedéncia possivel,
informando-os do adiamento e da nova data de realizagdo do curso ou, caso seja cancelada,
reembolso dos valores entretanto pagos no ambito da inscricao.

Caso o formando, apds ter recebido notificacdo do adiamento, ndo possa frequentar o curso,
devera formalizar por escrito a sua desisténcia de forma a ser reembolsado do valor pago no
ambito da sua inscrigdo.

6. CONDICOES DE FUNCIONAMENTO DA FORMACAO

Para a Formagdo Presencial as condi¢cdes de funcionamento sdo as seguintes:

e Aformacdo sé serd confirmada quando estiver garantido o nimero minimo de
formandos, que permita um bom funcionamento da mesma.

e Aformagdo funcionard, maioritariamente, nas instalagdes da Universidade do Minho,
podendo, no entanto, decorrer noutros locais em fungdo da tipologia ou modalidade
de formac3o e/ou objetivo do projeto.

e ATecMinho assegurard o apoio logistico permanente as a¢des de formac¢ao, bem como
0s equipamentos e materiais pedagogicos necessarios.

e Os cursos de formagdo poderdo ser desenvolvidos em horario laboral, pds-laboral ou

misto. O local e hordrio de realizagdo da formagdo é divulgado aos formandos, através
do material de divulgacao de cada curso, bem como no respetivo cronograma.
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Todos os cursos de formacdo terdo um coordenador técnico-pedagdgico que assegura
o0 acompanhamento necessario e responde a qualquer solicitacdo ao nivel pedagogico,
logistico e administrativo.

As alteragdes que eventualmente sejam necessarias efetuar ao cronograma, deverao
ser negociadas previamente com os formandos, tendo lugar apenas se houver
consenso relativamente as mesmas.

A TecMinho reserva-se o direito de proceder a alteracao de formadores, local ou
horario de realizacdo da formacao, desde que isso nao inviabilize os objetivos do curso,
comprometendo-se nestes casos, a comunicar as alteragGes ocorridas com a
antecedéncia possivel.

Para Formacgdo a Distancia as condicGes de funcionamento sdo as seguintes:

A formacao terad inicio conforme cronograma disponibilizado na divulgacdo do curso e
na plataforma e-learning, e cujas datas foram previamente transmitidas aos formandos
inscritos.

Todos os cursos de formacdo terdo um coordenador técnico-pedagdgico que, através
da plataforma, assegura o acompanhamento do processo de pedagdgico e fomenta a
participacdo dos e-formandos.

Todos os cursos terdo um apoio técnico para utilizacdo da plataforma e-learning
prestado pelo help-desk.

Aguando da entrega da senha de acesso a plataforma e-learning, os formandos tém
acesso ao manual do e-formando, bem como aos conteldos programaticos e ao
modelo pedagdgico. Sempre que exista uma sessao presencial de inicio do curso é
testado o login com cada formando e efetuada a experimentagao da plataforma e
apresentadas as ferramentas disponiveis na mesma.

No decurso da formacgao, os formandos tém acesso a toda a informagao que os
formadores e a coordenacdo disponibilizarem;

Os formandos sdo responsdveis por todos os custos em que possam incorrer para
estabelecer e utilizar uma ligacdo a Internet;

A TecMinho nao se responsabiliza pela falta de requisitos técnicos, humanos ou de
qualquer outra natureza, que impossibilitem o formando da frequéncia de qualquer
curso ou utilizagao de qualquer funcionalidade, contetddo ou informagao
disponibilizada na plataforma e-learning, caso os motivos causadores dessa
impossibilidade sejam alheios a TecMinho, como por exemplo, problemas respeitantes
ao computador pessoal ou a sua liga¢do a Internet.

A Formagao Intra-organizacional é realizada mediante solicitacdo e especificagdes do Cliente,
sendo expressas as condi¢cdes de prestagao de servigco na Proposta de Formagao, decorrendo a
formacdo, normalmente, nas instala¢des do Cliente, o qual se obriga a proporcionar locais
adequados, bem como os equipamentos previstos e necessarios a boa realizacdo da formacao.
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Se a TecMinho transferir quaisquer dos seus bens para as instalacdes do Cliente tendo em vista
a realizacdo do curso de formacgao, este assumird total responsabilidade sobre os mesmos,
devendo devolvé-los no prazo estipulado e em perfeito estado de funcionamento.

Os workshops/seminarios consistem em intervengdes de curta duracdo, normalmente com a
duragdo maxima de um dia, que se constituem como momentos de exploracdo/reflexdo sobre
uma tematica especifica, dinamizada por especialista(s) e direcionada para um publico muito
especifico (grupos de interesse). Estes eventos poderdo decorrer nas instala¢des da
Universidade do Minho ou em outro local, cuja selecdo depende de critérios tais como, por
exemplo, orcamento, projeto, tematica e/ou publico-alvo. O planeamento, a divulgacdo, a
gestdo das inscri¢bes, e a gestdo logistica dos workshops/seminarios é desenvolvida de forma
analoga a formacdo inter-organizacional, sendo assegurada pela(s) coordenadora(s)
pedagdgica(s), com o apoio da técnica administrativa. No final do evento, os participantes
deverdo preencher o Questiondrio de Avaliacao de Satisfacdo, bem como receber um
Certificado de Frequéncia, quando aplicavel.

As intervencoOes de Formagdo - A¢ao desenvolvidas pela TecMinho poderdo ser implementadas
de acordo com os regulamentos préprios do programa financiador ou de acordo com os
critérios definidos no momento da concec¢do do projeto, contudo, a componente de formacao
em sala devera ser implementada de acordo com as disposi¢des gerais do presente
regulamento.

8. PROCEDIMENTOS RELATIVOS A RECLAMAGOES E SUGESTOES

Os formandos poderao, sempre que o entenderem, efetuar reclamacdes sobre o
funcionamento da formacdo, apresentando, por escrito, de forma fundamentada, as razGes
do descontentamento e entrega-las pessoalmente ou envia-las por e-mail, para
formar@tecminho.uminho.pt, ou outro meio que considerar conveniente, dirigida a Diretora
do Departamento de Formacdo da TecMinho. Poderdo, também, dirigir-se a coordenacdo do
curso e apresentar essa reclamacgao verbalmente, procedendo-se, nesse momento, ao registo
escrito da referida reclamagao.

A TecMinho compromete-se a responder por escrito no prazo maximo de 10 dias Uteis apds a
rece¢do da queixa ou reclamacao, de acordo com o definido no PG.03 — Satisfa¢éo de Clientes
e tratamento de Reclamacgdes.

Faz parte da Politica da Qualidade da TecMinho a satisfacao das necessidades e expectativas
dos clientes em todas as suas areas de atividade, valorizando-se a mudanga como motor da
melhoria continua. Nesta perspetiva, assume primordial importancia a opinido e/ou
sugestGes de todos os intervenientes no processo formativo, as quais deverdo ser
formalizadas, por qualquer meio escrito.

As sugestdes relativas ao melhor funcionamento da formacdo poderdo ser apresentadas no
questionario de “Avaliacdo da Formacdo”, preenchido pelos formandos no final do curso, ou
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enviadas para o e-mail geral do Departamento de Formacgdo (formar@tecminho.uminho.pt).
As sugestdes referentes a realizagdo de cursos de formacgao que os formandos entendam
relevantes para si préprios ou para o mercado, deverdo ser registadas no formuldrio
“Diagndstico de Necessidades”, podendo, também, ser enviadas a qualquer momento, por e-
mail para formar@tecminho.uminho.pt

9. PRINCIPAIS RESPONSABILIDADE/DEVERES DOS INTERVENIENTES NO
PROCESSO FORMATIVO

A TecMinho tem as seguintes obrigacGes:

Detetar as necessidades, conceber, planear organizar e promover as intervencdes
formativas,

Disponibilizar aos formandos e outros intervenientes na formacao, o presente
Regulamento Geral da Formacdo, bem como outros regulamentos especificos,
guando aplicdveis a formacdo em questao;

Cumprir com zelo e atempadamente com as formalidades de divulgacao, selecdo e
confirmacdo dos participantes;

Disponibilizar espacos e equipamentos com caracteristicas adequadas ao
desenvolvimento da formacgdo, bem como uma plataforma para a formacéao a
distancia;

Disponibilizar aos formandos o curso de formagdo de acordo com os objetivos,
programa e calendario estabelecidos;

Coordenar as atividades de formag¢do, acompanhando e apoiando os formadores e
formandos, no sentido de garantir o cumprimento dos objetivos e o alcance dos
resultados previstos;

Prestar, sempre que solicitado, informagdes corretas e precisas acerca do
desenvolvimento das a¢oes;

Disponibilizar aos formandos toda a documentagdo (manuais ou outra) prevista nas
condicBes de participagao;

Emitir certificados comprovativos da frequéncia e/ou do aproveitamento obtido pelo
formando, dando cumprimento a legislagdo aplicavel;

Garantir uma boa relacdo entre todos os intervenientes no processo formativo

Garantir a confidencialidade dos dados pessoais recolhidos no registo de inscricdo,
considerados necessarios para que o formando possa participar nos cursos de
formacdo. Estes dados serdo inseridos numa base de dados registada na Comissado
Nacional de Protecdo de Dados, que permitira a TecMinho gerir o processo
documental do dossier técnico pedagdgico. A informacgao prestada poder3, ainda, ser
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utilizada, desde que autorizada pelo préprio, para o envio de informacao de novos
cursos e outros eventos que a TecMinho considere ser de interesse divulgar.

Os formadores tém as seguintes responsabilidades/deveres:

e Participar na concecgdo técnica e pedagdgica da a¢do, adequando os seus
conhecimentos técnicos e pedagdégicos ao contexto em que se desenvolve o processo
formativo

e Cooperar com a TecMinho, bem como com outros intervenientes no processo
formativo, no sentido de assegurar a eficdcia da acdo de formacao;

e Preparar de forma adequada e prévia cada acdo de formacgao, tendo em conta os
objetivos da ag¢do, os seus destinatdrios, a metodologia pedagdgica mais ajustada, a
estruturacdo do programa, a preparacdo de documentacao e suportes pedagdgicos de
apoio, o plano de sessdo e os instrumentos de avaliacdo, bem como os pontos de
situacdo intercalares que determinem eventuais reajustamentos no desenvolvimento
da formacao;

e Assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos relacionados com o processo de
formacao e seus intervenientes;
e Participar nas reunides da equipa pedagdgica, quando aplicavel;

e Manter uma estreita colaboracdo com a Coordenacdo, dando feedback regular,
mantendo-a informada acerca de todas as ocorréncias de cardcter pedagodgico,
logistico ou administrativo, que possam prejudicar o normal desenvolvimento da
formacgao;

e Zelar pelos meios materiais e técnicos colocados a sua disposicao;

e Zelar pela correta utilizacdo da plataforma e-learning da TecMinho, quando aplicavel;
e Ser assiduo e pontual;

e Controlar a assiduidade e pontualidade dos formandos;

e Proceder a avaliagdo da aprendizagem dos formandos, quando aplicavel;

e Cumprir os procedimentos e a metodologia da formacgao a distancia definida pelo
Centro e-learning da TecMinho, quando aplicavel;

e Cumprir a legislacdo, os regulamentos aplicaveis a formacdo, o Guia do formador da
TecMinho ou do e-formador, assim como o constante no contrato de prestagdo de
servigos;

e Propor a¢des de melhoria para o processo de formag¢do da TecMinho.

Os formandos tém as seguintes responsabilidades/deveres:

e Entregar a TecMinho toda a documentac¢do necessdria para a frequéncia da
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formacao;
e Ser assiduo e pontual;

e Aceitar os programas, processos de trabalho e metodologias que lhes forem
apresentadas;

e Abster-se de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou descrédito para o curso
ou para a TecMinho;

e Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens e instalagdes da TecMinho ou a ela
confiados;

e Zelar pela boa utilizacdo da plataforma e-learning da TecMinho, quando aplicavel;

e Nao instalar, reproduzir ou eliminar qualquer software sem autorizacdo expressa do
formador;

e Assinar a Folha de Presencas sempre que estejam presentes nas sessdes do curso em

que estdo envolvidos;

e Realizar as atividades de avaliacdo e participar em todas as dindmicas propostas pelo

formador;

e Preencher os instrumentos de avaliacdo do curso e de avaliagcdo do formador.

e Cumoprir a legislacdo, os regulamentos aplicaveis a formagdo, o Guia do Formando da

TecMinho, assim como o constante no contrato de formagao.
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