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1 INTRODUCAO

O cumprimento das orientacdes estratégicas definidas pelas empresas e o nivel de
resultados obtidos dependem, em grande parte, da qualidade dos recursos humanos
que as integram. Esta qualidade mede-se pelas qualificagcdes que possuem, pelo grau
de desempenho que colocam na realizagdo das suas tarefas e fungdes e pela satisfagao
dos clientes, internos e externos, a quem os servigos sao prestados.

A qualidade na prestacdo dos servicos, acompanhada de indicadores de produtividade
interessantes, apenas pode ser alcancada através de empregados bem selecionados,
motivados e formados.

E assim fundamental que todos os empregados estejam bem enquadrados em
hierarquias orientadas quer para os resultados, quer para as pessoas, fator que fard
com que a Formacgdo assuma um papel relevante e esteja mais do que nunca na mira
de todos.

Através do presente documento, e por uma questdo de transparéncia, pretende-se
definir os moldes em que se desenvolvem e realizam as a¢des de formagdo que o
Instituto de Formagao Actuarial promove.

2 AMBITO

O presente regulamento aplica-se a formadores e formandos das a¢cdes de Formacdo
Profissional promovidas pelo Instituto de Formacdo Actuarial, quer aquelas sejam
ministradas nas instalacdes da referida entidade ou fora delas.

A participacdo em acdes de formacdo promovidas pelo Instituto de Formacdo Actuarial
pressupde o conhecimento e a aceitacdo integral deste regulamento por todos os que
nelas intervém.

3 DEFINICAO DE CONCEITOS

Para que nao se levantem quaisquer problemas, torna-se importante definir alguns
conceitos. Assim:

a. Acdo de Formagao Profissional é uma intervencao formativa, que se
desenvolve em torno de objetivos previamente definidos e que sao
preconizados através de metodologia tida como eficaz para que sejam criadas
condicbes favordveis a aquisicdo de conhecimentos, capacidades praticas,
atitudes e comportamentos que sdo exigidos a um individuo para o exercicio
das funcdes préoprias de uma profissao ou grupo de profissdes.

b. Formando é todo o individuo que frequenta uma agdo de Formagao
Profissional, durante determinado periodo de tempo, com vista a adquirir os
conhecimentos, aptiddes e atitudes requeridas para o exercicio de uma
profissdao ou grupo de profissoes.
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c. Formador é o profissional qualificado detentor de habilitagdes académicas e
profissionais especificas, selecionado pela entidade, e que se responsabiliza
pelo desenvolvimento da formacdo que lhe estd afeta, em termos do seu
planeamento, execucdo e avaliacdo, sendo responsavel por facilitar ao
formando a aquisicdio de conhecimentos e/ou desenvolvimento de
capacidades, atitudes e formas de comportamento e por orientar o percurso
pedagégico da formacdo, bem como de todas as situacdes verificadas no
interior da sala de formacao.

d. Coordenador-Pedagodgico é o responsavel pelo apoio a gestdo da formacdo e
pela gestdo pedagdgica da mesma, articulando-se com o gestor da formacao e
assegurando a articulacdo com a equipa de formadores na fase de concecao
dos programa, o acompanhamento pedagdgico dos formandos e dos
formadores na fase de execucdo da acdo e a resolucdo de questdes
pedagdgicas e organizativas decorrentes da formacao.

e. Gestor da Formagao é o elemento que tem como responsabilidade o
planeamento, execucao, acompanhamento, controlo e avaliagdao do plano de
atividades, a gestdo dos recursos afetos a formacdo, a articulagdo com os
responsaveis maximos da entidade e com os destinatarios da formacdo, a
promocdo das a¢Oes de revisdo e melhoria continua e a implementacdo dos
mecanismos de qualidade da formacgao.

4 ACESSO A FORMACAO

O plano de formacdo a desenvolver ao longo de um ano, é divulgado aqueles que
assim o solicitem, sempre que possivel. Além disso, cada uma das a¢Ges de formacgado a
desenvolver, é também objeto de divulgacdo, através de e-mail e mailings enviados em
papel, e suportados no programa daquela, no qual se indica quais os aspetos a abordar
no dambito da mesma, quais os objetivos a atingir com a sua realizacdo e quem s3o os
seus destinatdrios, identificando-se ainda o formador que a monitorara, bem como as
datas, horarios e condi¢des definitivas da sua realizacdo.

5 INSCRICAO E CUSTO DE INSCRICAO EM ACAO DE
FORMACAO

5.1 INSCRICAO EM ACAO DE FORMACAO

A candidatura do formando para a frequéncia de uma ag¢ao de Formagao Profissional
estd subordinada a sua inscricdo na mesma, podendo ser feita mediante o
preenchimento e envio ao Instituto de Formacdo Actuarial de Ficha de Inscricdo
disponibilizada no sitio do Grupo Actuarial, identificativa da a¢cdo de formacado na qual
se pretende que participe (com a confirmacao da inscricdo no curso, solicita-se a todos
os formandos que apresentem fotocdpia do seu documento de identificacdo (Bilhete
de Identidade, Cartdo de Cidaddo ou outro documento que comprove a sua
identidade).
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A inscricdo em qualquer a¢do de formagao realizada pelo instituto de Formagao
Actuarial podera ser feita até ao dia util anterior a data de inicio daquela.

5.2 CUSTO DE INSCRICAO NA FORMACAO

A inscrigdo numa agdo de formacgao terd o custo indicado no programa através do qual
se procede a divulgacdo da mesma, o qual para além do valor pecuniario pago pelos
formandos para aceder a mesma, contemplara:

a. Dossier com a documentagdao em papel, atribuida no inicio ou decurso da ac¢ado
de formagdo, durante ou apds a realizagdo do mesmo (dossier incluird ainda
um exemplar do Regulamento de Funcionamento do Instituto de Formagao
Actuarial);

b. Papel do Instituto de Formagao Actuarial, sem morada;

Caneta esferogréfica;

d. Cd-rom se a ac¢ao de formagdao a realizar envolver a utilizacdo de
computadores, por parte dos alunos.

e. Coffee-breaks.

o

A inscricdo em modulos isolados de um curso, se tal for definido como possivel, é mais
onerosa do que a inscricdo no curso completo e multiplas inscricdes da mesma
empresa num curso completo, dao, salvo definicdo em contrario, lugar a aplicacdo de
descontos definidos no programa de cada uma das a¢des de formagao desenvolvidas.

6 CRITERIOS DE ADMISSAO DE FORMANDOS

O numero de participantes em cada acdo de formacdo desenvolvida pelo Instituto de
Formacao Actuarial é limitado e definido, caso a caso, considerando o tema concreto
do curso a realizar, estabelecendo o programa através do qual se procede a sua
divulgacdo o minimo de inscricdes necessarias para assegurar a viabilizacdo daquele.

Sendo as inscricbes consideradas pela ordem cronolégica de chegada, logo que o
numero maximo de participantes admissiveis em cada acdo de formacao seja atingido,
a admissdo da candidatura dos restantes candidatos inscritos fica condicionada a
verificacdo de desisténcias.

7 ANULACAO DE INSCRICOES E CANCELAMENTO DE ACOES DE
FORMACAO

7.1 ANULACAO DE INSCRICOES

Eventuais anulacdes de inscricbes efetuadas ou qualquer impedimento da presenca
numa acado de formacado, deverao ser comunicadas ao Instituto de Formacao Actuarial,
até 48 horas antes da data de inicio da mesma, reservando-se a referida entidade o
direito de proceder a cobranca integral do valor daquelas, caso o referido prazo nao
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seja observado.

A Diregao do Instituto de Formagdo Actuarial poderd aprovar o reembolso integral da
inscricdo paga se, em tempo util, for assegurada a substituicdo de formando cuja
inscricdo foi anulada ou que se encontre impedido de frequentar a acdo de formacao
na qual se encontrava inscrito, por formando proveniente de outra
empresa/entidade/instituicao.

7.2 CANCELAMENTO DE ACOES DE FORMACAO

O Instituto de Formagdao Actuarial pode cancelar qualquer acdo de formacgao
programada, por nao haver o numero minimo de inscri¢des (indicado no programa de
cada acdo de formacgdo a realizar) necessdrio a realizagdao daquela, ou por qualquer
outro motivo considerado pela referida entidade como justificativo de tal atuagao.

Verificando-se a situacdo descrita no anterior paragrafo, os formandos inscritos serdo
informados com antecedéncia minima de 24 horas (um dia Util) sobre a data de inicio
da acdo de formacdo, procedendo entdo o Instituto de Formacdo Actuarial ao
reembolso do valor integral de inscrigdes cujo pagamento ja haja sido efetuado.

8 CONDICOES DE FUNCIONAMENTO DA FORMACAO

8.1 DATAS, HORARIOS E LOCAIS

As acdes de formagao promovidas pelo Instituto de Formagdo Actuarial realizam-se
nas datas, horarios e locais definidos na informacao especifica de cada formacgao. Caso
seja necessario proceder a alteracdo de algum dos elementos definidos, os
participantes na formacao deverdo ser notificados com a antecedéncia minima de
vinte e quatro horas (um dia util).

Por sugestdo dos formandos ou formador(es), o horario estipulado poderd ser
alterado, se todos os intervenientes na acdo de formagdao o aceitarem por
unanimidade.

8.2 ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Os formandos devem comparecer no local de formacdo, nos hordrios previamente
estabelecidos e de forma pontual, devendo a assiduidade ser registada na folha de
presencas existente para o efeito.

8.3 PAGAMENTO DE INSCRICOES

O pagamento de quaisquer inscricdes formalizadas em a¢des de formagao promovidas
pelo Instituto de Formacdo Actuarial devera ser feito apds apresentacdo da
correspondente fatura, nao ficando a validade da inscricdao dependente da efetivacao
do mesmo.
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9 DEFINICAO DE RESPONSABILIDADE, DIREITOS E DEVERES

9.1

9.2

DOS INTERVENIENTES NA FORMACAO

DIREITOS E DEVERES DA ENTIDADE FORMADORA

Compete ao Instituto de Formacdo Actuarial gerir e controlar o
desenvolvimento das intervengdes formativas que promove.

O Instituto de Formacdo Actuarial reserva-se o direito de solicitar aos
formandos e formadores informacdes adicionais necessdrias ao adequado
desenvolvimento, gestdo e avaliacdo das formacgdes promovidas.

O Instituto de Formacdo Actuarial reserva-se o direito de proceder a alteracao
de formadores, local ou hordrio da formacdo, desde que isso ndo inviabilize os
objetivos da acdo de formacdo em relacdo a qual tal se verifique,
comprometendo-se a comunicar as alteragdes ocorridas com a maior
antecedéncia possivel, e sempre dentro do prazo indicado anteriormente,
aceitando, na primeira das situacdes indicadas, a anula¢ao, sem qualquer
encargo, de quaisquer inscricdes, mesmo que o prazo dentro do qual tal
devesse verificar-se ndao seja observado, e procedendo igualmente ao
reembolso integral de inscricdes que tendo ja sido pagas sejam pelo motivo
indicado anuladas).

Quando o numero de inscritos nao atingir o minimo estabelecido, o Instituto de
Formagao Actuarial reserva-se o direito de proceder ao adiamento ou
cancelamento da acdo de formacao, informando os formandos, de tal facto,
com a antecedéncia minima de 24 horas (um dia util) sobre a data de inicio da
acao de formacao.

O Instituto de Formacdo Actuarial atua no respeito pelas normas nacionais de
protecdo de dados pessoais.

RESPONSABILIDADES/DEVERES DOS  COORDENADORES E
FORMADORES

A atividade técnico-pedagdgica do formador ao servico do Instituto de Formacao
Actuarial enquadra-se nos principios e normas legalmente estabelecidos para o seu
exercicio, nomeadamente os que se referem aos conceitos de formacao profissional e
de formador, devendo aquele assegurar na sua execugao zelo, dedicacdo e boa
colaboracgao e observar os direitos e deveres que |he sdo respetivamente concedidos e
impostos no contrato de prestacdo de servigos que eventualmente tenha celebrado
com a referida entidade.

Os formadores, deverao ser criativos, flexiveis e revelar espirito de iniciativa e abertura
a mudanca, capacidade de andlise e de sintese, de planificacdo e organizagao, de
resolucao de problemas e de tomada de decisdes, por forma a poderem:

Planear e/ou preparar a formacdo, traduzindo-se tal em:
a) Analisar o projeto de acdo de formacdo em que irdo intervir, definindo
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b)

entre outros, objetivos, destinatdrios, programa e condi¢cdes de
realizacdo;

Conceber e planificar o desenvolvimento da formagdo, estruturando
conteudos, métodos e técnicas pedagdgicas bem como recursos
didaticos de que ird socorrer-se e desenvolvendo a documentacao de
apoio a distribuir aos formandos.

b. Desenvolver a formagao, o que envolve:

a)

b)

Conduzir o processo de formacdo/aprendizagem, desenvolvendo os
conteudos, fomentando e mantendo a comunicacdo e a motivacao dos
formandos, gerindo o tempo disponivel e utilizando os recursos
didaticos de que dispde da forma mais adequada;

Gerir a progressao dos formandos na aprendizagem, utilizando se
necessario meios de avaliacdo formativa e implementando os
ajustamentos necessarios ao mais correto e proveitoso desenrolar da
acao de formacao realizada.

c. Avaliar a formagao, significando tal que deve:

a)

b)
c)

Proceder a avaliacdo final da aprendizagem dos conteudos pelos
formandos, quando tal esteja previsto;

Avaliar o processo formativo;

Reestruturar o plano de desenvolvimento da formagao, se e sempre que
tal se verifique necessario.

Os formadores deverdao ndo apenas ter competéncia pedagdgica, mas também
competéncias técnicas que lhes permitam tratar convenientemente os conteldos
objeto de formacgao.

Os coordenadores pedagdgicos deverdo transmitir aos formadores, orientagées
especificas sobre as seguintes matérias:

a. A organizagdo dos cursos, nomeadamente, esclarecimentos sobre os conteldos
modulares, planeamento cronoldgico das matérias e conexdes intermodulares
e interdisciplinares;

b. Necessidade de eventuais medidas de remediacao, que se prendam com a
gestdao do grupo em formacgdo ou com os conteudos programaticos;

c. Critérios gerais das metodologias pedagégicas a utilizar;

d. Critérios de elaboracdo, aplicacdao e datas de entrega dos instrumentos de
avaliacdo de conhecimentos, tanto na avaliagao formativa, quanto na sumativa.

9.3 DIREITOS E DEVERES DOS FORMANDOS

9.3.1 Direitos dos Formandos

Sao direitos do Formando que participe em acao de formacgao promovida pelo Instituto
de Formacao Actuarial:

a. Receber os ensinamentos de harmonia com os programas e calendario
estabelecidos;

b. Utilizar as instalacdes do Instituto de Formacdo Actuarial que lhe forem
especialmente destinadas;
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c. Ter acesso ao equipamento necessdario a frequéncia da acdo de formacdo para
a qual se encontra inscrito, bem como a toda a documentacdo relativa a
mesma disponivel;

d. Receber gratuitamente, no final da acdo de formacdo um documento que
certifique a sua frequéncia e/ou aproveitamento;

e. Participar na avaliacdo de satisfacdo relativa a acdo de formacdo em que
participe;

f. Exigir a entidade formadora o respeito pelas normas nacionais de protecao de
dados pessoais.

9.3.2 Deveres dos Formandos

Sdo deveres do Formando que participe em acdao de formacdo promovida pelo
Instituto de Formagao Actuarial:

a. Entregar toda a documentagdo necessdria para a sua inscri¢cdo na formacao, até
ao primeiro dia do inicio da mesma, transmitindo a entidade formadora, no
mesmo prazo, qualquer alteragdo relativa aos dados fornecidos no ambito da
inscri¢ao;

b. Frequentar com pontualidade e assiduidade a formacgdo, registando a sua
presenca na folha de presenca existente para o efeito;

c. Respeitar e tratar com civismo os colegas de formacao, os formadores, assim
como todos os funcionarios do Instituto de Formacdo Actuarial e demais
pessoas que consigo estejam ou entrem em contacto nos periodos de
formacao;

d. Realizar as tarefas que lhe sdo propostas com zelo e diligéncia;

e. Cumprir as diretivas emanadas pelos 6érgaos competentes do Instituto de
Formacao Actuarial;

f. Abster-se da pratica de todo e qualquer ato de que possa resultar prejuizo para
o Instituto de Formacao Actuarial;

g. Zelar pela conservacdao e boa utilizacdo dos bens do Instituto de formacao
Actuarial ou daqueles que a este estejam confiados;

h. Comunicar de imediato qualquer anomalia detetada no equipamento
informatico utilizado no @mbito da formacao, se possivel por escrito;

i. Responsabilizar-se individual e/ou coletivamente por todo e qualquer prejuizo
ocasionado, voluntariamente ou por negligéncia grave, em bens do Instituto de
Formacdo Actuarial ou a este confiados, nomeadamente, maquinas, utensilios
ou simples materiais.

9.3.3 Interdi¢ao de Formandos

E interdito ao formando:

a. Introduzir, guardar ou consumir bebidas alcodlicas, estupefacientes ou outras
drogas nas instala¢des do Instituto de Formacao Actuarial, ou apresentar-se ou
permanecer nas mesmas em estado de embriaguez ou em situacdao que denote
o consumo de drogas, ou ainda, ali praticar jogos de azar ou fortuna;

b. Deslocar mobiliario;

c. Utilizar materiais cortantes, corrosivos, tintas, bem como todos os que de
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alguma forma possam danificar o equipamento informatico, mobilidrio, ou
outro, nas salas de formacao;

d. Ligar ou desligar qualquer circuito elétrico da rede de alimentacao elétrica do
sistema informatico;

e. Desconectar quaisquer dispositivos da rede local, postos de trabalho,
servidores e impressoras;

f. Utilizar software que ndo se encontre devidamente licenciado e instalado pelo
Gabinete de Informatica;

g. Instalar, desinstalar ou copiar para as unidades de disco, ficheiros, aplicacdes
informaticas ou qualquer software licenciado para a Actuarial Consultadoria,
Lda, sem prévia autorizacdo do Gabinete de Informatica.

O formando que, ndo cumprir o acima disposto ou provocar danos efetivos (ou
provaveis) em equipamentos e materiais da formagdo, sera interdito de frequentar a
mesma, bem como outras que se venham a realizar, devendo igualmente suportar os
custos de substituicdo ou reparacdo dos equipamentos e materiais que tendo utilizado
e que tenha danificado, nos termos do nimero anterior.

10 CRITERIOS E METODOS PEDAGOGICOS E DE AVALIACAO

Método pressupde que se proceda a uma andlise dos objetivos que se pretende
atingir, considerando as circunstancias que os mesmos poderdo envolver, bem como
os recursos e tempo disponiveis, para por fim, de entre as vdrias alternativas possiveis,
ser possivel optar pelo procedimento que se entende ser mais adequado para
prossecucdo da finalidade que se pretende alcancar.

10.1 METODOS PEDAGOGICOS

Método pedagodgico é a forma especifica de organizacdo dos conhecimentos e de
proporcionar uma dada aprendizagem, tendo em conta os objetivos do programa da
acao de formacdo a desenvolver, as caracteristicas dos formandos e os recursos
disponiveis.

A classificacdao dos métodos pedagdgicos, ndo sendo universal, é considerada, tal como
proposto por Alain Meignant, em func¢do do recurso pedagégico que é particularmente
valorizado, podendo assim referir-se os seguintes métodos?:

1 Baseando-nos nos recursos pedagdgicos que sdo particularmente valorizados, poderd também classificar-se os
métodos pedagodgicos da seguinte forma:

a. Métodos Verbais (Dizer), onde poderédo ser integrados os métodos que Alain Meignant denomina como
Afirmativos e Interrogativos, e que se traduzem na exposicao e explicagédo de conhecimentos, bem como na
interrogacéo, didlogo e debate sobre os mesmos.

O método da transmisséo oral de conhecimento, sendo o mais classico, € simultaneamente a mais moderna
forma de comunicacdo pedagodgica, decorrendo a enorme diversidade de que pode revestir-se da
multiplicidade de formas de expor e/ou interrogar os alunos relativamente a determinado tema.

b. Métodos Intuitivos (Mostrar), onde poderdo ser integrados os métodos que Alain Meignant designa como

De Descoberta e Outros, e que se traduzem em demonstrar como se executa uma dada operagao, aplicando
as técnicas mais adequadas e utilizando para tal as ferramentas e equipamentos mais adequados ao fim que
se tem em vista alcangar.
Estes métodos, que podem traduzir-se em demonstracdes diretas (realizadas pelo formador) ou indiretas
(realizadas através de filmes, slides, videos, programas de computador), desenvolvem a autonomia do
formando, evidenciando os momentos mais importantes das operagcdes e favorecem o esclarecimento de
davidas que possam surgir no @mbito do processo de demonstracao.
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a. Métodos Afirmativos, os quais sdo centrados na transmissdo de
conhecimentos do formador aos formandos, através da exposicio e da
realizagdao de exercicios e trabalhos praticos;

b. Métodos Interrogativos, os quais sdo centrados na maiéutica socratica, que
estimula a progressao do formando através de questdes que lhe sdo colocadas;

c. Métodos de Descoberta, os quais sdo centrados na atividade intelectual,
afetiva e emocional do formando, caracterizando-se pelo facto de o conteudo
da acdo de formacdo a desenvolver ndo ser integralmente fixado pelo
formador, sendo o formando quem vai gerindo a sua propria progressao;

d. Métodos Ativos, os quais sdo centrados na propria atividade dos formandos, a
qual funcionard como recurso de aprendizagem, ja que aqueles serdo
implicados intelectual, afetiva e emocionalmente no préprio processo de
aprendizagem, desenvolvendo trabalhos de grupo, fazendo simulacdes,
estudando casos, etc., sendo portanto “forcados” a apelar a sua criatividade;

e. Outros Métodos, que pela sua diversidade ndo tém enquadramento em
nenhuma das categorias anteriormente indicadas (métodos audiovisuais e
multimedia, etc.).

10.2 METODOS DE AVALIACAO

Através dos métodos de avaliagcdo procede-se a verificagdo do que se espera, se estd
ganhando ou ganhou, através de uma agao de formacao.

Método de avaliacdo é a forma especifica de recolha de informacgdo que permitira uma
reflexdo critica sobre todos os momentos e fatores que influem na formacao, com o
objetivo de determinar quais podem ser, estdo sendo ou foram, os resultados da
mesma, tendo em vista a melhoria dos dispositivos de formagao.

A avaliagdo constitui um processo regulador da formacao, servindo os seus resultados
como fator de orienta¢do/correcdo indicadores de aspetos que eventualmente haja
que alterar relativamente a futuras a¢des de formacado a desenvolver.

O Instituto de Formacao Actuarial aplica os métodos de avaliacao, que considerando o
momento em que sao aplicados e o objetivo que tém em vista, se apresentam de
seguida.

c. Métodos Ativos (Fazer), onde poderd ser integrado o método designado da mesma forma por Alain

Meignant, que assenta nos seguintes principios:

a) SO se aprende bem, quando tal é feito através da observagédo, da reflexdo e da experimentagéo;

b) O ensino deve ser adaptado as caracteristicas préprias de cada formando;

c) A acéo de formagdo deve permitir ao formando desenvolver-se intelectualmente, ao mesmo tempo que
desenvolve as suas aptiddes manuais e a sua energia criadora;

d) A matéria que é objeto de formacdo deve ser transmitida de forma a ter alguma repercussdo no
formando, tendo para o mesmo efetivo valor acrescido;

e) A formacgéo deve contribuir para a socializagdo do formando, promovendo a realizacéo de trabalhos de
grupo sempre dentro do principio do respeito e fortalecimento da individualidade de cada individuo.

Os métodos ativos sao aqueles que tém vindo a ganhar mais relevancia, pela crescente importancia dada as
vivéncias individuais, pelo aumento da motivacdo ligada a atividades que envolvem diretamente o formando,
pela necessidade de incrementar habitos de trabalho em grupo, determinantes do aperfeicoamento das
relagcdes humanas, pela mudanca do papel do formador, que deixou de ser visto como o detentor do saber
passando a ser encarado como facilitador e animador e por fim pela evolugdo dos métodos de controlo, que
passaram de um sistema autoritario para um sistema baseado no autocontrolo e na autoavaliacdo dos
individuos e do grupo.

11/19
Regulamento de Funcionamento da Atividade Formativa



Instituto de Formagao Actuarial

10.2.1 Avaliagao Diagndstica ou Inicial

Traduz-se no processo de afericdo dos conhecimentos e aptiddes que os formandos
tém antes de iniciar uma acdo de formacdo, podendo ainda servir para verificar
expectativas, necessidades, interesses e dificuldades daqueles, sendo mesmo
indispensavel se se quiser individualizar a agao e adapta-la as caracteristicas de cada
um e/ou a realidade do conjunto de participantes na mesma.

Tem como finalidade o ajustamento do programa de formacdo e pretende maximizar a
aquisicao de conhecimentos e competéncias.

Consubstancia-se no preenchimento de um questionario de Registo Inicial de
Expectativas (o questionario ndo é anénimo sendo o seu preenchimento facultativo),
realizado pelos formandos antes do inicio de cada acdo de formacao desenvolvida e no
qual estes sdo convidados a identificar alguns aspetos da mesma, relativamente aos
guais possam ter um particular interesse (pontos que mais e menos interessam e
aspetos especificos que gostariam de ver abordados na acdo de formacdo em que
participam) (questiondrio remetido aos formandos por via eletrénica, 48 horas (dois
dias Uteis) antes do inicio da acao de formacao, solicitando-se a sua devolucdo até ao
dia util imediatamente anterior a mesma).

10.2.2 Avaliacio de Conhecimentos e/ou Competéncias (Avaliacdo
Formativa ou Sumativa)

Traduz-se no processo de verificagdo das mudancas de comportamento do formando
nos dominios cognitivo, psicomotor e afetivo, durante a acdo de formacao, face aos
objetivos pedagdgicos previamente definidos.

Assume carater continuo e sistemdatico, assentando numa grande variedade de
instrumentos de recolha de informacdo, adequado as metodologias especificas de
cada curso.

Esta avaliacdo é realizada preferencialmente, sob a forma escrita, sem prejuizo de
utilizacdo, cumulativa ou em alternativa, de outros instrumentos, designadamente
relatérios, exercicios praticos, trabalhos individuais e/ou de grupo,
provas/teste(s)/exame(s) escrito(s), comentarios e aprecia¢des criticas e resultara dos
resultados obtidos nos dois instrumentos de avaliacdo seguidamente indicados.

Representa uma avaliacdo de impacto, que tem em vista mensurar a medida em que
os conhecimentos/competéncias adquiridos através da formacdo, serdo efetivamente
transferidos ou aplicados no contexto real de trabalho.

Sem prejuizo das metodologias especificas de cada curso, assenta num modelo de
avaliacdo que pode considerar:

a. Avaliagao Continua no ambito da qual, cada formando é avaliado em relagao as
seguintes variaveis:

- Pontualidade (com uma pondera¢do de 15% no total da avaliagdo
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continua);

- Motivacgdo (interesse demonstrado pelas matérias abordadas) (com uma
ponderagdo de 15% no total da avaliagdo continua);

- Participacdo (intervencdo no decurso da formacdo) (com uma
ponderagdo de 25% no total da avaliagdo continua);

- Relag¢do com outros formandos (com uma ponderacdo de 10% no total
da avaliacdo continua);

- Relacdo com formador (com uma ponderacdo de 5% no total da
avaliacdo continua);

- Assertividade (com uma ponderacdo de 5% no total da avaliacdo
continua);

- Envolvimento nas tarefas (com uma ponderacdo de 5% no total da
avaliacdo continua)

b. Avaliagcdao de Aprendizagem no ambito da qual, cada formando é avaliado em
relacdo as seguintes varidveis:

- Nivel de conhecimentos de base (sem ponderacdo para o total da
avaliacdo de aprendizagem);

- Generalizacdo da aprendizagem a novas situacbes (com uma
ponderagao de 5% no total da avaliagao de aprendizagem);

- Aplicacdo e adequacdo de conhecimentos adquiridos na componente
técnica (com uma ponderacdo de 5% no total da avaliacdo de
aprendizagem);

- Aquisicdao de novos comportamentos, atitudes e aplicagao de conceitos
(com uma ponderagdo de 5% no total da avaliagdo de aprendizagem);

- Cumprimento dos objetivos de aprendizagem (com uma ponderagao de
5% no total da avaliagdo de aprendizagem).

A avaliacao de aprendizagem sera feita tendo em atencao:

- Os resultados obtidos na realizagdo de exercicios e/ou trabalhos
individuais e/ou de grupo, que podendo ou n3o ser objeto de
classificagdo formal, contemplardo a matéria abordada
relativamente a cada um dos temas focados no ambito da acdo de
formacdo (confirmacdo da aprendizagem especifica, que
simultaneamente informa o formando e o formador relativamente
ao grau de desempenho alcangado relativamente a cada um dos
pontos do programa);

- Os resultados obtidos na resolucdo de testes escritos!, que poderdo
ou nao ser objeto de classificacdao formal, e que contemplardo a

1A Avaliacdo de Conhecimentos pode ser feita mediante recurso a testes escritos que, dependendo da forma como
séo redigidas as perguntas, se englobam em duas grandes categorias:
a) Testes de Resposta Aberta ou Producéo:

- Producédo Curta (pede-se respostas sucintas);

- Producéo Longa (pede-se respostas mais alargadas e/ou abrangentes, que permitem avaliar
matérias e processos mentais (espirito critico, capacidade de julgar, criatividade, etc.) mais
complexos;

b) Testes de Resposta Fechada ou Selecao

- Questdes Verdadeiro/Falso (formulam-se afirmagfes que o formando deve classificar como
verdadeiras ou falsas);

- Questbes para Completar (apresentam-se frases incompletas que o formando deve
completar para que tenham sentido);
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globalidade dos objetivos que se pretende alcangar com a realizagao
da acdo de formacdo a que se reportam (perspetiva globalizante,
que visa testar o resultado final da aprendizagem).

Prevendo a acdo de formacdo a realizacdo de trabalho ou exame que seja
objeto de classificacdo formal, sempre que um formando for considerado
como “ndo apto” (aproveitamento inferior a 50%) ou justificadamente ndo
tenha podido realizar aquele na data marcada, podera solicitar, por escrito,
a Direcdo do Instituto de Formacao Actuarial, a marcacdao de nova data
para realizacdo de uma prova extraordinaria, a qual obedecerd aos
seguintes critérios:

- S6 serd aceite desde que o formando tenha tido a assiduidade
minima exigida;

- Dara lugar ao pagamento de uma taxa de realizagao extraordindria
do exame, fixada em 50 €.

Da avaliacdo realizada, resultard uma avaliacdo final cujo resultado sera:

a. Serealizada apenas Avaliagao Continua
- lgual ao total da mesma
b. Se realizada Avaliagdao Continua e Avaliagdo de Aprendizagem
- Resultante do somatério da nota da classificacdo atribuida a cada
formando em relacdo a uma e outra, mediante a aplicacdo da
ponderacdo de 80% e 20%, a cada uma delas, respetivamente

10.2.3 Avaliacdo de Reagdo/Satisfacdo dos Formandos

Traduz-se no processo de verificagao feita pelo formando, relativamente a acdo de
formacao e as condicbes em que a mesma decorreu, tendo em vista a eventual
introducdo de corregdes.

Representa a avaliacdo da formacdo, através da qual se procura analisar as diferencas
entre os objetivos fixados e os resultados alcancados, os efeitos da formagao nos
postos de trabalho, bem como os fatores que poderdo estar na origem de resultados
menos satisfatérios do que os esperados.

Inclui as seguintes componentes:

a. Avaliacdo da Entidade Formadora - Visa avaliar o grau de satisfacdo dos
formandos no que respeita as instalagdes fisicas e a toda a logistica de apoio.

b. Avaliacdo do desempenho do formador - Visa avaliar o grau de satisfacdo dos
formandos no que respeita ao formador, avaliando os conhecimentos técnicos
demonstrados e capacidades pedagdgicas e profissionais.

- Emparelhamento (fornecem-se dois grupos de elementos afins que o formando deve
associar entre si, atendendo a sua afinidade);

- Questdes de Escolha Mdltipla (apresentam-se as questdes, fornecendo ao formando ao
mesmo tempo varias respostas, entre as quais tera que selecionar a(s) correta(s).
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c. Avaliagdo da Formagao - Visa avaliar o grau de satisfagao global do formando
no que respeita a formacdao, bem como avaliar a organizacao da acdo e dos
materiais pedagdgicos.

Consubstancia-se no preenchimento de um questiondrio de Avaliacdo do Curso, (o
questiondrio ndo é anénimo sendo o seu preenchimento facultativo) realizado pelos
formandos no final de cada acdo de formacdo desenvolvida através do qual avaliam os
moldes em que aquela decorreu, bem como o formador responsavel por monitorar a
mesma (questionario remetido aos formandos por via eletrénica, no termo da agdo de
formacao, solicitando-se a sua devolucdo até 8 dias depois da sua recec¢do).

Os questiondrios de Avaliacdo do Curso, contém um campo proprio para indicacdo dos
pontos fortes e fracos de cada uma das acdes de formacdo realizadas pelo Instituto de
Formacdo Actuarial e contemplam um item, no qual os formandos sdo convidados a
identificar as suas necessidades a nivel formativo, aspetos que permitem extrair
informacdo relativa a aspetos aos quais devera dar-se maior énfase, alterar e/ou
contemplar em futuras sessdes que das referidas acdes de formacdo se pretenda
realizar, permitindo por outro lado ao Instituto de Formacdo Actuarial, fazer a
despistagem de novos cursos que eventualmente possa vir a ter interesse em
desenvolver.

Os resultados da avaliacdo sdo enviados por e-mail para os responsdaveis de formacao
das empresas em que os formandos participantes em cada uma das a¢des de formacao
desempenham funcdes e também para o formador que ministra a intervencado
formativa a que os mesmos se referem.

10.2.4 Acompanhamento Pds-Formagao (Avaliagdo da Eficacia da
Formagao)

Papel decisivo para a eficacia e avaliacdo da formacdo, para além da Diretora/Gestora
de Formacdo do Instituto de Formacgao Actuarial, Formadores e Formandos (elementos
mais proximos da sua execuc¢do), terdo os gestores dos participantes na formacao e as
chefias diretas dos mesmos que:

- Poderdao dar contributos muito valiosos na definicdo das necessidades de
formacgao, na detecdao de lacunas e, portanto, no estabelecimento claro de
objetivos de formacdao e dos resultados esperados com a intervengao
formativa.

- Sensibilizardo os Formandos para a importancia da formacdo e mobilizardo os
recursos necessarios para que esta aconteca e, posteriormente, para o
incentivo a aplicacdo dos conhecimentos adquiridos por parte daqueles nas
suas atividades profissionais quotidianas.

- Serdo quem melhor pode detetar e conhecer lacunas de formacao, sendo os
elementos mais habilitados a verificar o impacto da formacdo na organizacdo e
nos resultados alcancados, assim contribuindo de forma decisiva para a eficacia
e eficiéncia da formacao.

O acompanhamento pds-formacdo ou avaliacdo da eficacia da formacdo permite o
apuramento das repercussées que a implementacdo da formacdo realmente trouxe a
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todos aqueles que nela participaram, traduzindo-se dessa forma numa avaliagao do
impacto daquela na valorizacdo técnico-profissional dos Formandos e no global da
organizacdo em que estdo integrados.

Torna-se necessario, uma vez que o facto de uma pessoa deter um saber ndo garante
gue o saiba aplicar, ou seja, que detenha a respetiva competéncia, apenas podendo
dizer-se que um Formando adquire competéncias quando consegue transportar os
conhecimentos adquiridos numa acdo formativa para o seu contexto de trabalho.

Passa necessariamente pela avaliagdo das competéncias, ou seja, pela verificagao da
alteragdo de atitudes e modos de trabalho dos Formandos apds a formagao.

Consubstancia-se no envio (por via eletrénica, 3 meses apds a realizagdo de qualquer
acao de formacgdo), ao ex-Formando e a sua chefia direta (contactada por intermédio
do responsavel pela formalizacdo da inscricdo da empresa), de Questiondrio de
Avaliacdo da Eficacia da Formacdo ao qual se pede que respondam, pedindo-lhes que
se pronunciem sobre o nivel da satisfacgdo com conhecimentos e competéncias
adquiridas e oportunidade de aplicacdo das mesmas em contexto profissional com
impacto na sua atividade individual e de grupo.

11 CERTIFICACAO

A certificacdo é atribuida curso a curso, garantidas que estejam as condi¢cbes de
aproveitamento e assiduidade definidas relativamente a cada um deles.

Todos os formandos terdo de ter uma assiduidade minima de 70% distribuida ao longo
do periodo de formacdo e, cumulativamente, relativamente a acdes de formacdo que
prevejam a realizagao de quaisquer exames, aproveitamento igual ou superior a 50%.

A assiduidade é comprovada através da assinatura da folha de presengas que
encontrando-se na sala de formagdao deve ser assinada por todos os formandos
presentes, em cada periodo maximo de 4 horas de aulas.

Caso o curso envolva a realizacdo de exame que os formandos realizem com
aproveitamento igual ou superior a 50%, ser-lhes-a atribuido um Certificado de
Formacao Profissional.

Se a acao de formagdao ndo envolver a realizacdo de qualquer exame, aos alunos
relativamente aos quais se mostre cumprido o requisito de assiduidade anteriormente
descrito sera atribuido um Certificado de Frequéncia de Formacao Profissional.

Caso se preveja atribuir a certificacdo relativamente a um determinado médulo de
acdo de formacdo que englobe varios cursos/componentes, o certificado a emitir
deverd discriminar aqueles e caso se preveja em qualquer caso a realizacdo de exames,
indicar a classificacdo obtida em cada um dos mesmos.

12 TRATAMENTO DE RECLAMAGOES
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Todas as reclamacdes que qualquer formando entenda formalizar relativamente a uma
acdo de formacdo em concreto, devem ser dirigidas a Direcdo do Instituto de
Formacao Actuarial.

A reclamacdo deverd ser apresentada no prazo de 5 dias Uteis a partir do facto que lhe
da origem e deverd ser formulada por carta (enviada por correio ou fax) ou e-mail
(ifa@actuarial.pt).

Todas as reclamacgbes serdo objeto de analise cuidada e imparcial e depois de
apurados/reunidos os elementos necessarios a sua aprecia¢do, a Dire¢do do Instituto
de Formacdo Actuarial dara resposta ao autor de cada uma delas, no prazo maximo de
10 dias uteis.

O prazo referido no pardgrafo anterior poderd ser prorrogado quando,
fundamentadamente, a necessidade de recolha de elementos o justifique, devendo no
entanto tal facto ser justificado no prazo maximo de 10 dias Uteis a contar da data da
apresentacdo da reclamacao, ao autor da mesma.

A analise de reclamacfes apresentadas e a recolha de elementos que para o correto
tratamento das mesmas se torne necessdria, poderd dar origem a implementacdo de
medidas corretivas no decurso de uma acdo de formacdo, bem como ser causa de
alteracdo e/ou reestruturacdo de quaisquer outras que futuramente se planeie
desenvolver.

13 PROTEGCAO DE DADOS PESSOAIS

O Instituto de Formacgao Actuarial atua no respeito das normas nacionais de prote¢ao
de dados pessoais, cumprindo todos os instrumentos/documentos através dos quais
aqueles possam ser recolhidos, os requisitos necessarios a salvaguarda da seguranca e
confidencialidade dos mesmos:

a. Indicando quais os efeitos para os quais poderd utilizar os dados pessoais dos
mesmos constantes, fazendo referéncia a possibilidade de divulgacdo destes,
caso os visados o aceitem, para efeitos de eventual auscultagdo por parte do
Sistema de Acreditacdo, sob a forma de inquérito, no ambito dos
procedimentos do Acompanhamento;

b. Salvaguardando que os titulares dos mencionados dados poderdao exercer
direito de acesso, retificacdo e eliminacdo dos mesmos, caso o manifestem por
escrito, podendo opor-se ao tratamento daqueles para efeitos de marketing
direto ou qualquer outra forma de prospecao.

Os dados pessoais recolhidos por via de qualquer dos instrumentos/documentos
mencionados, cuja confidencialidade e ndo transmissdo a entidades terceiras se
garante, fardo parte de um ficheiro interno do Instituto de Formacao Actuarial sendo
utilizados para o envio de informacao institucional da parte do mesmo e nos termos
da legislacdo em vigor (Lei n? 67/98, de 26 de outubro — Lei de Prote¢do de Dados
Pessoais), podendo os seus titulares exercer o direito de acesso, retificacdo e
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eliminacdo dos mesmos, caso o manifestem por escrito, e, igualmente, opor-se ao
tratamento dos mesmos para efeitos de marketing direto ou de qualquer outra forma
de prospecao.

Qualquer pedido de remoc¢do da base de dados é processado de imediato, situacdo da
qual se da conhecimento ao/a/ seu/sua autor/a, indicando-lhe a possibilidade de
qualquer informacao sobre os cursos promovidos pelo Instituto de Formacao Actuarial
ser igualmente obtida através de consulta do sitio do mesmo (www.actuarial.pt).

14 DISPOSIGCOES FINAIS

O presente regulamento podera ser alterado ou substituido no decurso de qualquer
acdao de formagdo, devendo contudo, sempre que tal se verifique, ser dado
conhecimento imediato a todos os formandos que possam vir a ser afetados pelas
alteragGes ou substituicdo verificada.

Qualquer situacdo omissa sera interpretada pela Direcdo do Instituto de Formacao
Actuarial.

A DIRECAO

7

(Maria Jodo Vaz)
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Rua Viriato, 25, 52
1050-234 Lisboa

Tel.: +351 213524719
Fax: + 351 21 353 3035
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