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Este regulamento esta disponivel em formato digital no site da associacdo em aabaformacao.pt e em formato
fisico na sede do departamento de formag3o profissional, podendo ser consultado/ disponibilidade para todos
os agentes intervenientes no processo formativo.

O departamento de formacgdo profissional ira criar sinteses desde regulamento onde sé constam os direitos e

deveres de cada agente envolvido.
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CAPITULO |
POLITICA E ESTRATEGIA

A AABA — Associagao de Agricultores do Baixo Alentejo tem por fim o desenvolvimento da agricultura,
da pecuadria, da floresta, da agro-industria e de todas as actividades do meio rural, nos seus aspectos
cientificos, técnicos e socioecondmicos e a defesa dos interesses dos seus associados enquanto produtores
agricolas, pecuarios, florestais, agro-industriais e outros empresarios.

Decorrente desta prioridade a componente de formacdo da AABA consiste na promog¢do de formagdo
profissional e aperfeicoamento das profissdes ligadas a agricultura, a pecudria, a floresta e a agro-industria
numa perspectiva de apoio a comunidade rural, tendo por destinatarios todos os agricultores bem como aos
seus familiares, empregados, desempregados e outros agentes, visto que a formagao profissional assume uma
importancia estratégica na disseminagdo do saber, nomeadamente ao nivel: das técnicas de producao,
transformacdo e comercializagdo dos produtos e do cumprimento das cada vez maiores exigéncias da Politica
Agricola Comum (PAC). A AABA consciente da sua importancia no panorama regional ndo se pode demitir de
potenciar as boas praticas ecoldgicas visando uma cada vez maior defesa do ambiente, assim como fomentar
accbes que promovam para a igualdade de oportunidades, quer quanto ao género quer visando a integragdo
de pessoas portadoras de deficiéncia.

A estratégia de Formacgado Profissional da AABA estd direccionada para as seguintes modalidades:

= Formag¢do Homologada pelo MAMAOT (Ministério da Agricultura, Mar, Ambiente e
Ordenamento do Territério).

=  Formagdo Especializada, essencialmente nas areas da agricultura, silvicultura, caga, pescas,
producgado agricola e animal e industrias alimentares, que a Direc¢do considere oportunas.

=  Formacdo para técnicos visando uma actualizagdo constante relativamente a novas normas
comunitdrias, novas técnicas e tecnologias de produgdo, novos instrumentos da PAC e em
qualquer outra vertente julgada oportuna pela Direcgdo.

* Formacdo nas dreas de educacgdo e formagdo: formagdo de professores/formadores e
ciéncias de educagdo; seguranca e higiene no trabalho; agricultura, silvicultura e pescas.

=  Formagcdo interna dirigida aos seus colaboradores conforme as necessidades detectadas.

= Cursos de educagdo e formagao de adultos e formagdes modulares certificadas pelo Catdlogo
Nacional de Qualificag¢des.

=  Qutras formas de formacdo que se enquadrem nos objectivos da AABA.
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CAPITULO Il
REGULAMENTO DO FORMANDO

Artigo 12
(Objecto e Ambito)
1. O presente Regulamento estabelece:

a) Requisitos de acesso e formas de inscrigdo;
b) Critérios e métodos de selec¢do dos formandos;
c) CondigGes de funcionamento da actividade formativa;
d) Deveres de Assiduidade;
e) Critérios e métodos de avaliagdo da formagao;
f)  Descricdo genérica de fungBes e responsabilidades;

g) Procedimento e tratamento de reclamacGes.

Artigo 22
(Formando)
Para efeitos deste Regulamento, o Formando é todo o individuo que participa activamente num
processo formativo com vista a aquisicdo de competéncias técnicas e relacionais, orientadas para o seu

desenvolvimento pessoal e social, bem como para o desempenho profissional qualificado.

Artigo 32
(Formas de Inscri¢do e Selecgao dos Formandos)
1. A inscricdo é feita pelo preenchimento da Ficha de Inscri¢do fisica ou online, que serd entregue no
Departamento de Formacao de Profissional, ou em qualquer outra sec¢do da AABA.
Para que a pré-inscricao seja efetiva, para alem, da ficha de inscricdo estar devidamente preenchida é

necessario entregar a seguinte documentacao:

v' Fotocdpia do Cart3o de Cidad3o;
v' Fotocdpia do Certificado de Habilitacdes;

v' Comprovativo da situagdo profissional.

1. Os critérios de seleccdo variam de acordo com os critérios de elegibilidade do Programa em que a
accdo de formacgdo estiver inserida.
2. Estes critérios serdo divulgados aos potenciais formandos no decorrer do ato da inscrigdo ao, o mais

tardar no decorrer da entrevista presencial para aqual todos os inscritos serdo convocados.
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Artigo 42
(Condigoes de Pagamento e Custos da Formagdo)
O pagamento da formagdo podera ser efetuado, desde a inscri¢do até ao dia de inicio da formagao.
Em caso de desisténcia, apenas sera devolvido o valor se esta se verificar antes do inicio da formagao.

Em caso de cancelamento da acgdo sera devolvida a totalidade do custo de inscrigdo.

P W N PR

Em caso de formagdo financiada serdo respeitados os respectivos regulamentos no que se refere a

comparticipagdes, subsidios e prazos referenciados.

Artigo 52
(Contrato de Formagdo)
1. O Contrato de Formacdo é um acordo celebrado entre a AABA e o Formando.
2. O Contrato de Formagdo esta sujeito a forma escrita e deverd ser assinado pelo representante da
AABA e o formando.
3. O Contrato de Formacgdo ndo gera nem titula relagGes de trabalho e caduca com a conclusdo da ac¢do
de formagao objecto do contrato.

4. O contrato de formagdo cessa com a conclusdo da ac¢ao de formagdo para que foi celebrado.

Artigo 62
(Direitos dos Formandos)
1. Nostermos do presente regulamento o formando tem direito a:

a) Conhecer, o funcionamento, local, modalidade e periodo de realizagdo da acgdo a frequentar.
Esta informacgdo constard do contrato de formagao a celebrar.

b) Frequentar a acgdo de harmonia com o programa, metodologias e processos de trabalho
definidos;

c) Serintegrado num ambiente de formagdo ajustado ao perfil profissional visado, no que se refere
a condicGes de higiene, seguranca e saude;

d) Receber informacdo sobre o desenvolvimento da formacao;

e) Receber os apoios e beneficios (bolsa de formagdo, subsidio de alimentagdo, despesas de
transporte e subsidio para as despesas com o acolhimento de dependentes), nos termos da
legislagdo em vigor e de acordo com as condi¢bes de elegibilidade da entidade financiadora da
accdo. Estes apoios e beneficios serdo especificados durante a entrevista presencial de selec¢do

e constardo, de forma explicita, no contrato de formagdo a celebrar;
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f)

Beneficiar de seguro de acidentes pessoais durante a formacgao;

g) Ser-lhe fornecido material didactico pedagdgico e documentagdo de apoio a formagao.

h) Assegurar a manutengdo dos requisitos contratualizados para integracdo e frequéncia da

formacgao.

Obter gratuitamente, no final da formagdo, um certificado da frequéncia e aproveitamento

obtido, desde que concluida com aproveitamento;

j)  Verrespeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu Dossier Individual;

k)

Utilizar meios, suportes e equipamentos disponiveis no Departamento de Formacgdo

Profissional da AABA, no desempenho das actividades formativas propostas.

I)  Apresentar reclamagdo.

2. O-regulamento do formando.

Artigo 72

(Deveres dos Formandos)

1. Constituem deveres gerais do Formando:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)
h)

k)

1)

Frequentar com assiduidade e pontualidade as actividades formativas, tendo em vista a
aquisicdo das competéncias visadas;

Tratar com urbanidade a entidade formadora, seus representantes, colegas e demais
pessoas com que se relacione durante e por causa da formagao;

Cumprir as directivas emanadas pela AABA;

Utilizar com cuidado os equipamentos e demais bens que |lhe sejam confiados, para efeitos
de frequéncia da ac¢do de formagdo, zelando pela boa conservagdo dos mesmos;

Cumprir as disposicbes de seguranga, higiene e salde, determinadas pelas condi¢Ges de
desenvolvimento da formacéo;

Responsabilizar-se individualmente e/ou colectivamente por todo e qualquer prejuizo
ocasionado, voluntariamente ou por negligéncia gravosa, nomeadamente em instalagoes,
equipamentos ou outro material;

Responder nos prazos fixados aos inquéritos que lhe forem dirigidos;

Informar a AABA sempre que houver alteragdo dos dados inicialmente fornecidos (BI/CC,
Morada, Telefone/Telemével, e-mail, etc.);

Abster-se da pratica de todo e qualquer acto de que possa resultar prejuizo ou descrédito
para a AABA;

Cumprir os demais deveres emergentes do Contrato de Formacao;

Cumprir as directivas emanadas pelas OrientacGes Técnicas, emitidas pelo departamento
profissional da AABA que se encontram, para consulta, no departamento e no site;

N3o é permitido ao Formando, sob pena de ser excluido da agdo:
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» Introduzir, guardar ou consumir bebidas alcodlicas, estupefacientes ou outras
substéncias proibidas, nas instalagdes da AABA e/ou onde decorre a formagao;
» Apresentar-se e permanecer nas instalagdes de formagdo, em estado de embriaguez ou

em situagdo que denote consumo de substancias proibidas.

Artigo 82
(Condigbes de Funcionamento)

1. O Cronograma da acgdo de formagao é divulgado previamente no ambito da divulgacdo da formacao.

2. Qualquer alteragdo ao hordrio ou cronograma é apresentado aos formandos com pelo menos 48h de
antecedéncia, havendo lugar a negociagdo com o grupo de formandos integrados no curso, e,
formadores sempre que a nova proposta condicione algum dos participantes.

3. A formacgdo decorrerd nas instalagdes previamente divulgadas garantindo-se os equipamentos e
recursos necessarios. Qualquer equipamento ou recurso nao previsto deverd ser solicitado pelo
formador ou formandos, ao coordenador da acdo de formacdo, pelo menos com 48h de antecedéncia,
incluindo fotocopias.

4., Em todas as acgbes sera construido o Dossier Técnico Pedagdgico, devendo ser cumpridos os
seguintes requisitos:

v' Tanto formadores como formandos devem assinar a folha de presencas;

v" O formador deve preencher a ficha de sumarios;

v" 0 formador deve incluir todos os recursos utilizados, assim como os produtos representativos
da actividade dos formandos;

v'Qualquer situacido imprevista deve ser registada na ficha de ocorréncias.

Artigo 92
(Assiduidade e Pontualidade)
1. O Formando deve comparecer no local da formagdo, nos hordrios previamente estabelecidos,
devendo a assiduidade ser registada em documento proprio.
2. Se a frequéncia for inferior a trés horas diadrias o formando perdera o direito ao respectivo subsidio de
alimentagdo e de transporte no caso de formagdo financiada, em que haja lugar a este pagamento,

salvo situagBes em que a entidade gestora o permita.

Artigo 102
(Faltas)
1. Para efeitos do presente Regulamento, a falta é entendida como a auséncia do Formando durante
uma hora de formagdo, com a consequente ndo assinatura na folha de presencas sendo classificada
como justificado ou injustificada.

2. Desde que devidamente comprovadas serao justificadas as faltas motivadas por:
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a) Doenga comprovada, ou acidente;
b) Falecimento de conjuge ou parentes, nos termos da legislagdo aplicavel a lei do cédigo
do trabalho;
c¢) Cumprimento de dever legal inadidvel que ndo admita substituicdo e pelo tempo
estritamente necessdrio ao seu cumprimento, designadamente, inspec¢dao militar,
tribunal e policia;
d) Prestar assisténcia a familia nos termos da legislacdo aplicavel ao C.T.;
e) Outros casos de forga maior devidamente comprovados, a analisar pela equipa
pedagdgica e aprovados pela Direcgcdo da AABA.
3. Para efeitos de atribuicdo de bolsa ou de outros apoios no caso de formagdo financiada., as faltas so
sdo consideradas justificados até ao limite de 5% do numero de horas totais de formagao.
4. Serdo consideradas injustificadas as faltas ndo previstas no nimero 2 deste artigo, entendendo-se
que:
a) Cada falta injustificada determina a perda correspondente da bolsa de formagdo no caso
de formagao financiada.
5. O limite maximo de faltas quer sejam justificados ou injustificadas ndo poderd exceder 10% da
duracdo total da acdo de formacgdo, exceto em agdes cujo o programa operacional altere estes limites.
Neste caso o Contrato de Formacdo podera ser rescindido ao quando os programas operacionais o

autorizem, podera dar origem a um plano de recuperacao.

Artigo 112

(Critérios e métodos de Avaliagdo)

1. A avaliagdo é efectuada no final de cada UFCD/ modulo ou ac¢do de formagdo de todas as
componentes de formacgdo, expressa-se na escala de 0 a 20 valores e, a notacdo formal de cada
moédulo sé terd lugar quando o formando atingir a classificagdo minima de 10 valores, sendo,
posteriormente convertida em mencdes Aprovado/Reprovado ou Demonstrado/Ndo Demonstrado,
atendendo a légica modular adoptada.

2. A classificagdo final de cada UFCD/ modulo ou ac¢do de formagdo obtém-se pelo calculo simples,
arredondada as unidades, de cada um dos parametros identificados.

3. Aconversao final obedece a seguinte nomenclatura:

Escala de Avaliagdo das Aprendizagens
Qualitativa Insuficiente Satisfatério Bom Relevante Excelente
Quantitativa 0-9 10-13 14-16 17-18 19-20

4. Caso o formando ndo consiga obter aprovacdo num determinado objectivo de um mddulo/UFCD nos

prazos previstos, deve o formador, em conjunto com aquele, definir os moldes de recuperacdo,
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ajustando as estratégias de ensino aprendizagem e acordando novos processos e tempos para a
avaliagdo.
5. Estes instrumentos de avaliagdo serdo facultados e discutidos a todos os elementos da equipa

pedagdgica aquando das reunides iniciais.

Artigo 122
(Regime de Reclamacgdes)

1. As reclamagGes devem ser apresentadas por escrito em impresso proprio fornecido pelo
Departamento de Formagdo Profissional;

2. O prazo para apresentagdo das reclamagdes é de 2 dias uteis.

3. Num prazo maximo de 3 dias Uuteis sera realizada uma reunido especifica entre o
Mediador/Coordenador, o Gestor da Formacg3do e a Direc¢do da AABA, para andlise e apuramento de
responsabilidades. Desta sairdo as medidas correctivas necessdrias e adequadas a situagdo
apresentada.

4. A Direcgdo da AABA respondera por escrito no prazo maximo de 10 dias Uteis, apds a recepgao da

reclamacdo.

Artigo 132
(Seguranga, Higiene e Saude)

1. E dever fundamental do Formando cumprir em absoluto as prescrigdes sobre seguranga, higiene e
saude no trabalho que serdo afixadas no local onde decorre a formacao.

2. Na frequéncia das acgBes, o Formando deve utilizar correctamente os meios de proteccdo individual
e/ou colectiva, determinados pela natureza das operacdes que tem que executar no decurso da
formacao, previstos pelo regulamento em vigor, os quais terdo, obrigatoriamente, de ser postos a sua
disposicao.

3. As prescricdes complementares de seguranga, higiene e salde, que sejam, entretanto, afixadas, sdo
de aplicacdo imediata a todas as acgdes de formagdo promovidas pela entidade formadora.

4. Constitui infracdo para efeitos de exclusdo da formacdo a ndo observancia, por parte do Formando,

das prescrigdes de seguranca, higiene e saude referidas.

CAPITULO 1l
REGULAMENTO DO FORMADOR, COORDENADOR, MEDIADOR, GESTOR DA FORMAGAO, TECNICO
FINANCEIRO, TECNICO ADMINISTRATIVO E OUTROS AGENTES ENVOLVIDOS NAS ACCOES DE FORMAGAO
PROFISSIONAL

Artigo 142
(Objecto e Ambito)
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1. O presente Regulamento é aplicavel aos formadores, coordenadores, mediadores, técnico financeiro,
técnico administrativo, gestores da formagdo e outros agentes envolvidos nas acgdes de Formacgao
Profissional, promovidas pela AABA — Associagdo de Agricultores do Baixo Alentejo.

2. O presente Regulamento estabelece:

a) Os direitos e deveres dos Formadores, Coordenadores, Mediadores, Técnico financeiro,
técnico administrativo, Gestores da Formagdo e outros Agentes envolvidos nas acgdes de
formacgao profissional;

b) Regime de Reclamagdes.

Artigo 15¢
(Direitos dos Formadores)

1. Como contrapartida dos servigos prestados sera remunerado, em fungdo do numero de horas de
formacgdo efectivamente prestadas, de acordo com os critérios de elegibilidade de cada agao
financiada e do acordado com o Departamento de Formagao, no caso das ndo financiadas.

2. Ser-lhes facultado pela AABA, o programa, os objectivos, o cronograma de cada Mddulo/UFCD a
ministrar.

3. Ser-lhes facultado pela AABA, o equipamento e meios necessarios para a boa prossecugdo da acgao.

4, Terdo direito de utilizagdo dos meios, suportes e materiais disponiveis no Departamento de
Formagdo Profissional para assegurar a preparagdo temdtica e pedagdgica das intervengdes.

5. Apresentar Reclamagao.

6. Em caso omissos, consultar guia do formador.

Artigo 162
(Deveres dos Formadores)

1. Os deveres do formador estdo previstos no contrato de prestagao de servigcos celebrado entre ele e a
entidade, nomeadamente:

a. Obriga-se a respeitar o hordrio e o cronograma da acgao.

b. Leccionar as matérias de acordo com os conteudos programdticos aprovados e a orientagdo do
Departamento de Formagao Profissional da AABA.

c. Participar nas reunides solicitadas quer por coordenadores/mediadores quer pelo Departamento de
Formacdo Profissional da AABA.

d. Preencher atempadamente os inquéritos solicitados pelo Departamento de Formagao Profissional da
AABA.

e. Zelar pelo correcto e atempado preenchimento dos inquéritos a distribuir aos formandos.

f.  Preencher atempadamente as folhas de sumdrios.

g. Controlar a assiduidade dos formandos.
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h. Elaborar todo o processo de avaliagdo aos formandos, solicitado pelo Departamento de Formacdo
Profissional da AABA.

i. Abster-se da pratica de todo e qualquer acto de que possa resultar prejuizo ou descrédito para a
AABA.

j- Actualizar, anualmente o dossier do formador, nomeadamente; Curriculum, ficha Dgert, Ficha do
Formador, certificados de formagbes, ou outros considerados de interesse, frequentados nos ultimo
ano;

k. Cumprir as directivas emanadas pelas OrientagGes Técnicas, emitidas pelo departamento profissional
da AABA que se encontram, para consulta, no departamento e no site.

2. Em caso omissos, consultar guia do formador.

Artigo 172
(Direitos do Coordenador)

1. Como contrapartida dos servicos prestados serd remunerado, em fun¢do do numero de horas de
coordenagdo efectivamente prestadas, de acordo com os critérios de elegibilidade de cada acgdo
financiada ao com o acordado com o departamento de formagdo profissional, no caso de a¢des de
formagao ndo financiadas.

2. Utilizar suportes, meios, equipamentos e instalagdes do Departamento de Formacgao Profissional da
AABA, para o bom desempenho das suas fungdes.

3. Apresentar Reclamagdo.

Artigo 182

(Deveres do Coordenador)

1. Os deveres do coordenador estdo previstos no contrato de prestagdo de servigos celebrado entre ele e
a entidade, nomeadamente:

a. Zelar pelo bom funcionamento da acgdo.

b. Informar o Departamento de Formagdo Profissional ou a Direc¢do da AABA acerca do decorrer da
acgdo.

c. Programar as reunies necessarias, ou as solicitadas pelo Departamento de Formagdo Profissional da
AABA para a boa prossecugao da acgdo.

d. Disponibilizar aos formadores, os meios e equipamentos necessarios.

e. Manter o Dossier Técnico Pedagdgico devidamente actualizado.

f.  Cumprir as directivas emanadas pelas OrientagGes Técnicas, emitidas pelo departamento profissional

da AABA que se encontram, para consulta, no departamento e no site.
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Artigo 192
(Direitos do Mediador)
1. Como contrapartida dos servigos prestados serd remunerado, em fungdo do nimero de horas de
mediac¢do efectivamente prestadas, de acordo com os critérios de elegibilidade de cada acgao.
2. Utilizar suportes, meios, equipamentos e instalagées do Departamento de Formacgdo Profissional da
AABA, para o bom desempenho das suas fungses.

3. Apresentar Reclamagdo.

Artigo 202
(Deveres do Mediador)

1. Os deveres do mediador, estdo previstos no contrato de presta¢do de servigos celebrado entre ele e a
entidade, sendo que sdo em especial, deveres do mediador, os pressupostos definidos pelas entidades
reguladoras dos cursos de Educagdo e Formacgdo de Adultos, nomeadamente:

a) Assegurar o acompanhamento e a orientagdo pessoal, social e pedagdgica dos formandos, bem

como a articulagdo entre estes e a equipa pedagogica;

b) Acompanhar localmente o trabalho desenvolvido pelos formadores;

¢) Acompanhar no quotidiano a disponibilizagdo de materiais e equipamentos necessarios para o

desenvolvimento da formagdo, tais como manuais, equipamentos informaticos e outros, de apoio ao

desenvolvimento da formacdo, materiais de desgaste utilizados no decorrer da formacgéao;

d) Colaborar com a entidade formadora na gestdo do processo financeiro subjacente a formagdo
através de recolha de documentos junto dos formandos, levantamento dos registos de assiduidade,
contabilizagdo do volume de formagdo executado;

e) Definir o planeamento e desenvolvimento de actividades complementares a formacgéao tais como
visitas, contactos junto de entidades acolhedoras, desenvolvimento de iniciativas abertas a comunidade
envolvente.

2.Cumprir as directivas emanadas pelas OrientacGes Técnicas, emitidas pelo departamento

profissional da AABA que se encontram, para consulta, no departamento e no site.

Artigo 212

(Direitos do Gestor da Formacdo)

1. Utilizar suportes, meios, equipamentos e instalacdes do Departamento de Formacado Profissional da
AABA, para o bom desempenho das suas fungdes.

2. Apresentar Reclamagao.
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Artigo 22°¢

(Deveres do Gestor da Formagdo)

1. Os deveres do Gestor da Formagdo de acgdes de formagdo profissional sdo os constantes do contrato

assinado com a AABA e os emanados das Orientagdes Técnicas em vigor, nomeadamente:

a. Organizar as atividades formativas tendo em conta os procedimentos utilizados pela Associagdo,

descritos no Regulamento da Formagdo (modelo FP.001/02);

b. Planificar novas a¢gdes de formagdo Profissional;

c. Gerir e coordenar o Departamento de Formagdo, nomeadamente:

d. Serresponsavel pela politica de formacgdo e pela sua gestdo e coordenagdo em geral;

e. Assegurar o planeamento, execugdao, acompanhamento, controlo e avaliagdao do plano de actividades;

f.  Assegurar a gestao dos recursos afectos a formagao;

g. Assegurar as relagdes externas relativas a formagao:

h. Garantir a articulagdo com os responsdveis maximos da entidade e com os destinatarios da formacao;

i.  Garantir a promogdo de ac¢des de revisdo e melhoria continua e a implementagdo dos mecanismos de

qualidade da formagéo;

j.  Ser o interlocutor privilegiado com o Sistema de Certificagdo, garantindo que as praticas formativas

implementadas na entidade, estdo de harmonia com os requisitos da certificagdo.

Artigo 232

(Direitos do Gestor Financeiro da Formagao)

1. Como contrapartida dos servicos prestados serd remunerado, em fun¢do do ndmero de horas de
gestdo efetivamente prestadas, de acordo com os critérios de elegibilidade de cada agdo financiada ao
com o acordado com o departamento de formacgao profissional, no caso de a¢des de formagdo nao
financiadas.

2. Utilizar suportes, meios, equipamentos e instalacdes do Departamento de Formacao Profissional da

AABA, para o bom desempenho das suas fungdes.
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3.

b)

f)

g)

Apresentar Reclamacgdo.

Artigo 24¢

(Deveres do Gestor Financeiro da Formagdo)

Os deveres do Gestor Financeiro estdo previstos no contrato de prestagdo de servigos celebrado entre

ele e a entidade, nomeadamente:

Inserir as acgdes no SIIFSE (Sistema Integrado de Informagdo do Fundo Social Europeu) e realizar
mensalmente a actualizagdo das horas de monitorizacdo de cada formador e as horas assistidas por

formando;

Operar e manter actualizada a base de dados da actividade formativa da AABA;

Elaboragdo dos recibos de pagamento aos Formandos, Formadores, Pessoal ndo docente e

fornecedores;

Emitir ordens de transferéncia e realizar os pagamentos por cheque;

Garantir a articulagdo com o contabilista / TOC;

Elaborar e manter actualizado os dossiers financeiros, que incluem os pedidos de reembolso e de

salto;

Manter atualizada todos os registos das actividades bancarias do departamento de formacgao.

Artigo 252

(Direitos do Técnico Administrativo de formagao)

Como contrapartida dos servigos prestados sera remunerado, em fun¢do do nimero de horas de
gestdo efetivamente prestadas, de acordo com os critérios de elegibilidade de cada acdo financiada ao
com o acordado com o departamento de formacdo profissional, no caso de a¢des de formagdo nao
financiadas.

Utilizar suportes, meios, equipamentos e instalacdes do Departamento de Formacgdo Profissional da
AABA, para o bom desempenho das suas fungdes.

Apresentar Reclamacgdo.
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Artigo 262

(Deveres do Técnico Administrativo da Formagao)

1. Os deveres do técnico administrativo estdo previstos no contrato de prestagdo de servigos celebrado

entre ele e a entidade, nomeadamente:

a. Recepcionar, redigir, registar, organizar, classificar e arquivar diversa documentacgdo da entidade;
b. Organizar a correspondéncia;

c. Assegurar a politica de atendimento diario, presencial, telefénico e informatico, em todos os espagos

abertos ao publico, na sede da associagao, assegurando o horario de funcionamento definido;

d. Acompanhar as acgdes de formagao ministradas pela entidade, gerindo todo o material pedagdgico e

didactico de modo a facilitar o normal funcionamento das sessdes de formacgao;
e. Emitir certificados;

f. Controlar as presencas dos formandos e monitorizar a satisfacdio dos mesmos e transmitir essa

informacdo ao superior hierarquico.

g. Distribuir os questionarios e proceder ao tratamento dos mesmos.

Artigo 27°¢

(Regime de Reclamacgdes)

1. Vero artigo 12 deste Regulamento.

Artigo 282
(Etica e Integridade)
A Associa¢do dispde de um Manual sobre a Politica de ética e de Integridade Implementadas, que pode ser

consultado no departamento de formac&o profissional, em formato fisico e no site em ww.formacdo.pt
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Beja, 02 de Setembro de 2013
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O Presidente da Direcgdo

/Francisco Calheiros Seixas Palma
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