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Consideragodes iniciais:

Este Regulamento/Guia tem como objetivo informar sobre algumas defini¢des, modos de
interagir e normas a cumprir no desenvolvimento dos processos formativos, e aplica-se aos
formadores de ac¢Oes de Formacgao promovidas pela Associacdo de Agricultores do Baixo

Alentejo, quer nos seus espacos fisicos, quer noutros espacos da sua responsabilidade.

O presente Regulamento/Guia é entregue aos formadores seleccionados para o
desenvolvimento das ac¢es formativas promovidas pela AABA - Associagdo de Agricultores do

Baixo Alentejo.

Ficam assim abrangidos pelo presente Regulamento/Guia todos formadores que vierem a

integrar qualquer das modalidades formativas promovidas pela AABA.

O presente Regulamento/Guia estabelece e pretende dar a conhecer:

1) As normas e regulamentos internos para os formadores externos;

2) Obrigacdes por ano;

3) Obrigacgdes por acgao;

4) ObrigacGes especificas do curso EFA (Educacgdo e Formacdo de Adultos);
5) Obriga¢Ges quanto a meios e suporte didactico — pedagdgicos;

6) ObrigacGes quanto a realizacdo de visitas de estudo.

1.PREPARAGAO E ORGANIZACAO DA FORMACAO

1.1. DOCUMENTAGAO

Na reunido preparatdria de cada accdo de formacgdo é facultada ao(s) formador(es) toda a
informacdo sobre a AABA: a apresentacdo da entidade, Orientacdo Técnica n22, o
Regulamento/Guia do Formador, o referencial metodoldgico e de avaliacdo; o referencial/
programa e o cronograma.

A documentagdo de apoio é distribuida no decorrer da ac¢dao de formagdo e sempre que o
Formador a solicitar.

O processo do formador tem de estar completo até duas semanas antes do inicio da ac¢do. E
nesta fase é necessario que disponibilizem a seguinte documentacdo: Ficha Individual de
Formador (modelo 068.01), Fotocdpias legiveis do CAP/CCP, BI/CC e NIF, Curriculum Vitae;
Certificado de HabilitagGes, Ficha curricular datada e assinada (modelo FP.031-01).

Deverd ser entregue ao Coordenador da Formacgdo, em suporte informatico e uma semana

antes do inicio da accdo, a seguinte documentacgao:
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Planos de Sessdo (modelo FP.051/02);

Manual de Apoio a Formagdo (modelo FP.033-01), com a respectiva
bibliografia/wegbrafia e em template personalizado AABA); e suportes pedagdgicos a
utilizar;

Outra documentacao de apoio.

1.2. HORARIOS

As accOes iniciam-se a hora estabelecida, com a tolerancia maxima de 15 minutos.

1.3. AVALIACAO DA FORMAGAO

A Avaliacdo da formacdo é feita no final de cada mddulo, pelo Formador, pelos Formandos e

pelo Coordenador da Formacdo, em formularios préprios constantes no dossier técnico-

pedagdgico da accdo.

1.3.1. AVALIACAO PELO FORMADOR

O Formador preenche os seguintes formularios:

“Avaliacdo Final de Conhecimentos por UFCD” (modelo FP.036-01);

“Avaliacdo da Reagdo por Modulo” (modelo FP.17-01);

“Relatério do Formador” (modelo FP.020-01);

“Grelha de Avaliagdo dos Trabalho de Grupo” (modelo FP.049-01) quando utilizavel;
“Grelha de Avaliacdo Final do Mddulo/UFCD” (modelo FP.050-01).

A avaliacdo do dominio dos conteldos de formacao e o desempenho dos formandos na acgédo

de formacdo deverdo ser aferidos de acordo com critérios abaixo definidos:
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Instrumentos

Dominios Parametros e Sub-Parametros % .
de Avaliagao
Assiduidade/Pontualidade;
Responsabilidade | Organizagdo do Dossier ou Didrio | 7,5%
do Formando;
IntervengGes pertinentes; Grelhas de
Autonomia; Observagdo
N o 0
Atitudes e 30% Participagao In|C|atlya, 15%
Cumprimento e Empenho na Grelha de
Valores N N
Realizagdo das Tarefas. Avaliagdo Final
Respeito pelas normas de UFCD/Médulo)
Relagoes conduta;
Interg essoais Cumprimento de 7,5%
P instrugdes/orientacdes definidas
pelo formador;
Grelhas de
Observagdo de
Trabalhos de
r
Aprendizagem s - Grupo
o 70% Testes, Trabalhos (individuais ou em grupo), Exercicios 70%
A . Praticos, Relatdrios e Guides de Actividades. Relatdrios
Competéncias .
Testes Escritos
Grelha de
Avaliagdo Final
UFCD/Médulo

Tabela 1 Critérios Gerais de Avaliagao

A avaliacdo efectuada no final de cada UFCD de todas as componentes de formacao, expressa-
se na escala de 0 a 20 valores e, a notagdo formal de cada mddulo sé terd lugar quando o
formando atingir a classificacdo minima de 10 valores, sendo, posteriormente convertida em
meng¢des Aprovado/Reprovado ou Demonstrado/Ndo Demonstrado, atendendo a légica
modular adoptada.

A classificacdo final de cada mdédulo/UFCD obtém-se pelo célculo simples, arredondada as
unidades, de cada um dos parametros identificados.

A conversdo final obedece a seguinte nomenclatura:

Escala de Avaliacao das Aprendizagens

Qualitativa Insuficiente Satisfatorio Bom Relevante Excelente

Quantitativa 0-9 10-13 14-16 17-18 19-20

Tabela 2 Escala de Avaliagao das Aprendizagens

Sempre que o formando ndo consiga obter aprova¢do num determinado objectivo de uma

modulo/UFCD nos prazos previstos, deve o formador, em conjunto com aquele, definir os
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moldes de recuperacdo, ajustando as estratégias de ensino aprendizagem e acordando novos

processos e tempos para a avaliagdo.

Estes elementos sdo entregues no final da ac¢do de formacgdo (com o limite maximo de uma
semana) ao Coordenador da Formacdo que ird coloca-los do dossier técnico pedagdgico do

curso.

1.3.2. Avaliacdo pelo Formando

O formando avalia a accdo de formacdo, através do preenchimento do formuldrio de
“Avaliacdo de Reacgdo” (modelo FP.018.01), que deve ser feito na ultima sessdo do maodulo.
Este formuldrio é recolhido pelo Coordenador da Formacao.

No final da acgdo deve preencher o modelo FP.019.01.

1.3.3. Avaliacao pelo Coordenador de Formacao

O coordenador de formacgdo avalia o formador, através do preenchimento do formulario de
“Avaliacdo do de Reacg¢do” (modelo FP.016.01).

Avalia ainda a acgdo, fazendo um relatdério de execucdo (modelo FP.21.01) a partir das
respostas do formulario de avaliacdo de reac¢do preenchido pelos formandos. Esta avaliacdo
continua possibilita averiguar possiveis melhorias a implementar em ac¢des seguintes. Os
graficos servirdo ainda para o balango pds-formacdo, a fazer apds um ano de actividade

formativa.

1.3.4.

2.NO FINAL DE CADA SESSAO, O FORMADOR DEVE:

= Verificar se a sala de formagao estad arrumada, se o quadro branco esta limpo e se os
equipamentos audiovisuais, ou outros utilizados, estdo devidamente desligados;
= Ser responsdvel em cada sessdo pela Folha de Presengas — Sumario (modelo FP.028.01)

e entrega-la no atendimento ao publico da AABA (datada e assinada).
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2.1. MATERIAL AUDIOVISUAL:

As salas de formacdo estdo equipadas com: computador, quadro branco (fornecidos
marcadores e apagador); data show; tela e colunas.

Estdo disponiveis, mediante requisicao, equipamento de filmagem e maquina fotografica.

2.2. O Formador deve cuidar dos equipamentos de informagdo e comunicacdo, ferramentas e
materiais a sua disposi¢cdo durante o periodo de formacao, devendo comunicar ao Técnico de
Formacdo qualquer ocorréncia anémala, sob pena de ser directamente responsabilizado por

eventuais prejuizos.

3. DIREITOS E DEVERES
3.1. DIREITOS DOS FORMADORES

Os Formadores tém os seguintes direitos:

A. Definir e reformular os contelddos programaticos, meios auxiliares e métodos
pedagdgicos de acordo com os objectivos e o publico-alvo participante na accdo de
formacdo, com a devida aprovacdo do Gestor da Formacdo e Coordenador da
Formacao, salvo indicagcdo em contrario.

B. Analisar, criticar e apresentar sugestdoes de reformulacio do modelo de formacao
aplicado.

C. Solicitar apoio a AABA, no fornecimento de material ou documentacgao facilitadores da

aprendizagem.

D. Reservar os seus direitos de autor.

3.2. DEVERES DOS FORMADORES

Os Formadores tém os seguintes deveres:

A. Fixar os objectivos da sua prestagdo e a metodologia pedagdgica a utilizar, tendo em
consideragdo o diagndstico de partida, os objectivos da ac¢do e os destinatarios da

mesma, com observancia da entidade formadora;

Em cada Ano Civil ficam os Formadores obrigados a:

B. Actualizar o Curriculum Vitae na posse da AABA;
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0.
P.

Manter valido o Certificado de Aptiddo Profissional (CAP)/Certificado de Competéncias
Pedagdgicas (CCP);

Preencher o Formulario CA5 — Ficha Curricular DGERT — FORMADORES;

Entregar copia legivel dos certificados de ac¢des de formagdo frequentadas;
Preencher o Formuldrio relativo ao Levantamento de Necessidades de Formacgdo —
Formadores da AABA (modelo FP.003.02);

Preparar e planificar cada uma das sessées da respectiva ac¢cdo formativa;

Dever de competéncia, dedicagao, zelo e respeito;

Dever de sigilo: assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos relacionados com o
processo de formacdo e seus intervenientes;

Dever de correccao, nomeadamente, cumprir com a assiduidade e pontualidade;
Dever de cooperacdao com a AABA, Colaboradores, Parceiros e Formandos;

Fazer circular a Folha de Presencas-Sumario (modelo FP.28.01), referente a acg¢do de
formacdo que estd a monitorar, controlando a assiduidade e pontualidade dos

formandos;

. Em caso de alteracdo ao planeamento deve solicitar ao Técnico de Formacdo com a

antecedéncia de 3 dias, todo e qualquer material pedagdgico e/ou equipamento
audiovisual, de forma a garantir a boa funcionalidade da organizacao;

Realizar, no final de cada mdédulo, a avaliacdo da ac¢do de formacdo, de acordo com a
metodologia e com os instrumentos da AABA, disponibilizados atempadamente pelo
Coordenador de Formagao;

Proceder a avaliagdo da aprendizagem dos formandos, quando aplicavel;

Participar nas reunides de equipa técnica pedagdgica, quando convocados;

Em cada Acgdo ficam os Formadores obrigados a:

a) Assinar o Contrato (modelo FP.52-01);

b) Preencher o Formuldrio de modo de pagamento e manté-lo atualizado
(modelo FP.068.01);

c¢) Preencher a Ficha Individual de Formador (modelo FP.068.01);

d) Preencher diariamente a Folha de Presengas-Sumario (modelo FP.028-01);

e) Realizar a avaliacdo adequada a accdo, e entrega-la, atempadamente no
Departamento de Formagao Profissional;

f) Responsabilizar-se por todos inquéritos relativos a funcdo de Formador e a
respetiva UFCD, proprios e dos Formandos;

g) Participar em todas as Reunides agendadas pelo Departamento de

Formac&o Profissional, Mediador/a ou Representante de Entidade Formadora;
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h) Zelar pelo cumprimento das prescricbes de higiene, seguranca e saude no
trabalho;
i) Requerer, atempadamente e por forma escrita, autoriza¢do para a realizagao

de visitas de estudo (modelo FP.032.01), dirigida ao Coordenador da formacao.

3 — Em cada Acgdo de Educa¢ao Formagdo para Adultos (EFA), para além dos procedimentos
atras descritos, acrescem as seguintes obrigacdes:

a) Agendar com o (a) Mediador (a) de modo que nas ultimas horas de cada UFCD
estejam ambos presentes;

b) Promover a reflexdo critica individual dos Formandos no fim de cada UFCD;

c) Auxiliar os Formandos na construcdo do Portefdlio Reflexivo de Aprendizagem
(PRA);

d) Respeitar a confidencialidade dos Portefélios Reflexivos de Aprendizagem realizados
pelos Formandos;

e) Participar na avaliacdo dos Portefélios Reflexivos de Aprendizagem;

f) Promover a interacdo entre as diferentes UFCD’s.

4 — Relativamente a todos os meios e suportes didactico-pedagdgicos sdo obrigacdes dos
Formadores:

a) Entregar todos os suportes didactico-pedagdgicos para fotocopiar com dois dias
Uteis de antecedéncia e com o template proprio da ac¢do que serd fornecido pelo
Departamento de Formagao Profissional;

b) Quando utilizarem Meios Didacticos do Departamento de Formagdo Profissional

preencherem a requisicdo em vigor (modelo FP.066.01);

5 — Relativamente a realizagdo de Visitas de Estudo sdo obriga¢ées dos Formadores:

a) Preencher o impresso de comunicacdo de Registo das Visitas de Estudo (FP.032-01)
com, no minimo, dois dias Uteis de antecedéncia;

b) Comunicar ao Departamento de Formacdo Profissional as necessidades de
transporte com pelo menos dois dias de antecedéncia;

c) Realizar com os Formandos um Relatdrio de Visita de Estudo, que apds avaliacdo
deverdo entregar ao Coordenador/a ou Mediador/a;

d) Apds a realizagdo da Visita de Estudo, preencher a Listagem das Visitas de estudo

(modelo FP.067.01).
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5. CODIGO ETICO E DEONTOLOGICO

O ndo cumprimento dos deveres descritos no ponto 3.2., confere a AABA o direito de:
= Dispensa na colaboragao;
= Retirar da sua base de dados activa o Curriculum Vitae do Formador;

= Impedir o acesso do Formador as suas instalagoes.
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