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Introducao

O presente Regulamento Interno da Formacgdo | Presencial da GS1 Portugal foi concebido a
pensar em si, visando o bom funcionamento da formacao.

Na GS1 Portugal vai encontrar um ambiente de trabalho e de formacdo agradavel e saudavel
gue lhe permitird desenvolver as suas competéncias e atualizar os seus conhecimentos, com o
auxilio de profissionais e formadores certificados pedagogicamente e especializados nas areas
de formagao da GS1 Portugal.

Objetivos

A formacdo dinamizada pela GS1 Portugal assume duas tipologias de formacdo, em funcao da
forma de organizacdo: formacdo calendarizada e formacdo a medida, sendo que poderdo
participar na formacdo profissionais de entidades associadas e de entidades ndo associadas
(entidades clientes).

Neste ambito, o presente regulamento interno da formagao tem como principais objetivos:

1. Informar sobre a estrutura e funcionamento dos cursos que integram o servigo de formacao
profissional da GS1 Portugal.

2. Estabelecer regras de funcionamento, em termos de direitos e deveres dos intervenientes
na formacgao.

3. Dinamizar um processo continuo e permanente de desenvolvimento profissional e de
melhoria de competéncias e capacidades funcionais dos profissionais das areas de trabalho
associadas aos temas dinamizados pela GS1 Portugal.

Inscrigao e Sele¢ao dos Formandos

No ambito da formagao calendarizada e divulgada no site da GS1 Portugal, o procedimento de

inscricdo e selecdo dos formandos decorre da seguinte forma:

1. As pré-inscrigdes nos cursos promovidos pela GS1 Portugal devem ser realizadas através do
formulario associado a cada acdo de formacdo divulgada em https://gslpt.org/formacao-
gsl/

2. No ambito do processo de inscricao é facultado pela GS1 Portugal o acesso a Ficha de

Inscrigdo (com todos os dados para emissdo do Certificado na Plataforma SIGO), quando
aplicavel, o Programa de Formacédo do curso, bem como o presente Regulamento Interno
da Formacgao.

3. A inscricdo dos formandos sé se efetiva apds validagdo dos mesmos pela Coordenagdo
Pedagdgica. Os formandos serdo sempre selecionados de acordo com o perfil de
enquadramento definido para cada curso, caracterizado no respetivo Programa de
Formagao.

4. Em caso de situacdo de empate, constitui critério do processo de selecdo a data de rececdo
do formulario online de pré-inscricao, devidamente preenchido.

5. Aselegdo dos formandos é comunicada aos mesmos por e-mail.
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6. Se o numero de vagas de uma edicdo de um curso estiver preenchido, o formando ficara

sujeito as desisténcias que possam ocorrer ou eventual criagdo de nova edicdo para o
mesmo curso.

No caso de a¢des ndo gratuitas, o processo de inscricdo s6 é oficializado com o pagamento
do valor definido para o curso antes da data da acdo e a rececdo do comprovativo de
pagamento enviado por e-mail para formacao@gslpt.org Apds rececionar o comprovativo
de pagamento, a GS1 Portugal ird proceder o envio da respetiva fatura para a entidade ou
diretamente para o participante, caso a inscri¢do seja realizada a titulo individual.

Dados para pagamento:

CODIPOR - ASSOCIACAO PORTUGUESA IDENTIFICACAO CODIFICAGAO PRODUTOS
IBAN: PT50.0033.0000.00118789305.05

NIB: 0033.0000.00118789305.05

SWIFT: BCOMPTPL

No caso da formacdo realizada a medida, o procedimento de constituicdo dos grupos de
formacdo assume a seguinte configuracao:

1.

A formacao realizada a medida decorrera no seguimento da apresentagdo de uma proposta
de formacao por parte da GS1 Portugal, apds identificacdo das necessidades especificas que
suportam a realizacdo do curso e identificados os pré-requisitos dos formandos.

E da responsabilidade da prépria entidade a selec3o e alocacio dos formandos ao curso a
desenvolver, em funcdo dos resultados do processo de identificacdo de necessidades de
formacdo desenvolvido internamente. Ainda assim, a GS1 Portugal disponibiliza-se para
apoiar a entidade neste processo.

E responsabilidade da entidade partilhar com os formandos o presente regulamento da
formacao.

No primeiro dia de formagdo, cada formando devera preencher a Ficha de Inscricdo, no
sentido de serem recolhidos todos os dados necessarios a respetiva emissao do Certificado
de Formacdo Profissional pela Plataforma SIGO (quando aplicavel), respeitando a legislagdo
nacional em vigor.

Direitos dos Formandos

Os formandos da GS1 Portugal tém direito a:

1.

Participar no curso e receber os ensinamentos em harmonia com o programa de formagao
do mesmo;

Receber, no final do curso, um Certificado de Formacdo Profissional, de acordo com a
legislagdo em vigor, estando este condicionado a frequéncia verificada, a obtencdo de
aproveitamento na avaliacdo feita pelo formador e a regularizacdo do pagamento do valor
do curso;

Reclamar sobre quaisquer anomalias que no seu entender prejudiquem os objetivos da
formacdo, sendo que esta reclamacgdo pode ser apresentada em formato livre escrito ou
em Livro de Reclamacdes;

Recusar a realiza¢do de atividades que ndo se insiram no objeto do curso;
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5. Ver garantida a confidencialidade dos dados pessoais fornecidos no processo de inscri¢ao.
6. Estar cobertos por um seguro de acidentes pessoais/trabalho, em fun¢do da natureza da
sua inscricdo e durante o periodo de realizagdo do curso.

Deveres dos Formandos

Os formandos da GS1 Portugal tém o dever de:

1. Frequentar com assiduidade e pontualidade o curso, visando adquirir os conhecimentos
tedricos e praticos previstos no programa de formacao;

2. Tratar de forma cordial e com urbanidade todos os elementos que representam e
trabalham para a GS1 Portugal;

3. Participar nas sessdes de formacao de forma interessada e dedicada;

4. Consultar a GS1 Portugal sempre que existirem questdes pertinentes, tendo direito ao
respetivo esclarecimento;

5. Zelar pela boa conservacdao do espaco, equipamentos e demais bens que Ihes sejam
confiados para efeitos de formacao;

6. Abster-se da pratica de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou descrédito para a
formacao dinamizada pela GS1 Portugal;

7. Abster-se de utilizar o telemdvel e/ou computador durante as sessdes de formacdo,
excepto por recomendacdo pedagdgica;

8. Cumprir na integra as condigGes e regras de funcionamento da formacao da GS1 Portugal
expressas no presente Regulamento.

Deveres da GS1 Portugal

Compete a GS1 Portugal, enquanto entidade formadora:

1. Assegurar a formagdo programada com respeito pela regulamentagdo em vigor e com
respeito pelo programa de formacao definido e divulgado;

Elaborar os elementos de registo constantes do Dossier Técnico-Pedagdgico;
Disponibilizar instalagdes, equipamento e material pedagdgico adequado que permita
garantir a qualidade da formacao;

Fornecer documentacdo de apoio relativa a cada curso;

5. Analisar relatérios de acompanhamento e avaliagdo da formacgdo, reclamagdes e
sugestbes que sejam apresentados, tendo em vista a melhoria do servico de formacgao
disponibilizado;

6. Supervisionar e acompanhar o cumprimento do programa de formacgdo de cada curso;

7. Emitir os Certificados de Formacao Profissional, de acordo com a legislacdo em vigor;

8. Respeitar e garantir a integridade de cada formando.
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Assiduidade e Pontualidade

1. Para obtencado do Certificado de Formacgao Profissional, ndo deverao existir faltas, sendo
que os formandos deverdo frequentar 100% da carga hordria do curso, exceto quando
expressamente indicado outro critério no Programa de Formacao do curso.

2. A formacdo tem associada uma tolerancia permitida de 15 minutos apés a hora definida
para o inicio do curso. Apds esta hora, o formador inicia a dindmica da sessdao de formacao
e o tempo de atraso sera descontado na assiduidade do formando.

Condicdes de Funcionamento

Na formacao calendarizada:

1. E responsabilidade da GS1 Portugal a definicio do cronograma e horario da formac3o,
bem como a sua eventual alteracdo, sendo que tal serd atempadamente divulgado aos
formandos inscritos com a maxima brevidade.

2. O local da formacdo serd indicado pela GS1 Portugal, constando dos suportes de
divulgacdo do curso.

3. Sempre que, por motivos de forca maior, a GS1 Portugal se veja obrigada a interromper
uma acao de formacdo, serdao empreendidos todos os esfor¢os para retomar a mesma com
a maior brevidade possivel. Para os formandos que estejam impossibilitados de frequentar
o curso nas novas datas, sera dada a possibilidade de integrarem uma nova edi¢do/acio
do curso.

4. Sempre que um formando tenha de interromper a a¢do de formagdo em que se encontra
inscrito, este podera reingressar numa nova agao de formacgao do curso, desde que sejam
suportados os custos acrescidos definidos para a nova inscrigdo, exigindo-se que reinicie
todo o curso.

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

Na formacao realizada a medida:

1. A definicdo do local, o cronograma e o horario da formacdo sera acordado entre a GS1
Portugal e a entidade associada/cliente, bem como a sua eventual alteragdo, sendo
divulgados aos formandos com a maior antecedéncia possivel.

2. Sempre que, por motivos de forca maior, a GS1 Portugal se veja obrigada a interromper
uma acdo de formacéo, serdo empreendidos todos os esfor¢os para retomar a mesma com
a maior brevidade possivel. As novas datas em que o curso serd dinamizado serdo
acordadas entre a GS1 Portugal e a entidade associada/cliente.

3. Sempre que um formando tenha de interromper a frequéncia de um curso, a GS1 Portugal
analisara a situacdo com a entidade associada/cliente, no sentido de se encontrar a melhor
solugao.

4. No que respeita a possibilidade de os formandos repetirem um curso, a Coordenagao
Pedagédgica analisard caso a caso, se tal se mostra possivel e em que circunstancias,
juntamente com a pessoa responsavel pela entidade associada/cliente.
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A GS1 Portugal reserva-se no direito de rescindir o contrato de formagao com o formando ou
entidade caso se verifique inobservancia das regras estabelecidas para o funcionamento da
formacado. A rescisdo do contrato serd comunicada pela Coordena¢do Pedagdgica através de
carta registada, tornando-se efetiva no dia seguinte ao da sua expedicao.

Pagamentos e Devolug¢oes

1. Ovalordainscricio em cada acao de formacgao deve ser liquidado na totalidade no ato de
inscri¢ao, por transferéncia bancaria, o qual deve ser concretizado, até 48 horas antes do
inicio da acdo a que diz respeito.

2. Nas situacdoes em que a GS1 Portugal se veja obrigada a alterar os horarios ou local de
realizacdo da formacdo e esta situacgdo se verifique incompativel para o formando, a GS1
Portugal compromete-se a devolver a importancia cobrada ou a aplica-la em outra
inscrigao.

3. A realizacdo das agbes de formagdo encontra-se condicionada a um ndmero minimo de
inscricdes, pelo que a GS1 Portugal se reserva no direito de cancelar ou adiar a realizagdo
das acbes de formacdo, com 48 horas de antecedéncia, caso o numero de formandos
inscritos seja insuficiente, havendo neste caso devolugdo dos valores liquidados na
totalidade, sempre que os participantes ndo demonstrem interesse em aguardar pelo inicio
do curso nas novas datas. Sempre que possivel, a GS1 Portugal comunicard quando ird
ocorrer a préxima agdo de formagdo com o mesmo tema, permitindo a transferéncia da
inscricdo para essa formacao.

4. Em caso de desisténcia de um formando, comunicada a GS1 Portugal por escrito, através
do e-mail formacao@gsl.org, no prazo maximo de 48 horas antes da data de inicio do

curso, sera devolvido o total do valor liquidado. Caso a desisténcia ocorra apds as 48 horas,
inclusive, antes do inicio da agdo de formag¢ao, ndo havera lugar a devolugao dos valores ja
liguidados até essa data. Este pagamento refere-se a compensacdo de despesas
administrativas e logisticas efetuadas e prejuizos sofridos por cancelamento de ultima
hora. Esta condicdo é igualmente aplicada nos casos em que a inscrigdo do formando
aconteca nas 48 horas anteriores ao inicio efetivo da acdo de formacao.

5. A GS1 Portugal permite a substituicdo de formandos, devendo para tal o formando
comunicar esta situagdo por escrito no prazo maximo de 48 horas antes da data de
realizacdo da acdo de formacao.

6. Para pedidos de devolugdo (que se enquadrem nos parametros anteriores), os mesmos
serdao analisados pelo Departamento Financeiro, sendo que, o reembolso, em caso de
aprovacdo, ndo é imediato e podera ser realizado no periodo de 60 dias por transferéncia
bancaria.

Metodologia de Avaliacao

1. A metodologia de avaliagdo das aprendizagens dos formandos, bem como a respetiva
escala de avaliacdo, é definida em particular para cada curso, encontrando-se
devidamente explicitada no programa de formagdo do mesmo. Na formacgdo realizada a
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medida, a metodologia de avaliacdo das aprendizagens dos formandos é definida em
conjunto com a entidade associada/cliente.

2. Para efeitos de avaliagcdo da formacao, os formandos avaliam a acao de formacao, através
de um questionario, quando terminam a mesma (avaliagdo da satisfacdo);

3. A GS1 Portugal procurara igualmente realizar uma avaliagdo de acompanhamento pds-
formacdo 3 a 6 meses apds a realizacdo da acdo de formacgdo, junto dos formandos
(formacdo calendarizada) ou junto dos responsaveis pelo projeto formativo na entidade
associada/cliente (formacdo a medida).

Certificacao

1. No final do curso, aos formandos serd emitido um Certificado de Formacao Profissional,
de acordo com a legislagdo em vigor;

2. A entrega do Certificado de Formacao Profissional é condicionada pela verificacdo da
assiduidade e aproveitamento nos termos do definido no programa de formagdo do
curso;

3. Quando aplicavel, no caso de ndo cumprir a assiduidade definida, o formando obtera
apenas uma Declaragdo de Frequéncia de Formacdo, com a indicacdo do numero de horas
que frequentou.

4. A entrega do Certificado de Formacdo Profissional ou Declaracdo de Frequéncia de
Formacao fica condicionada cajo existam pagamentos por regularizar.

Sugestoes e Reclamagoes

Para efeitos de rece¢do de sugestdes os formandos poderdo utilizar os seguintes meios:

1. Questiondrio de avaliacdo da formacgdo, o qual possui uma questdo aberta que
incentiva os formandos a deixarem as suas sugestes para melhoria da qualidade das
acGes futuras, bem como dos servigcos prestados;

2. Comunicagdo aberta com a equipa da GS1 Portugal (e-mail).

Para efeitos de recec¢do de reclamacdes:

1. A GS1 Portugal possui Livro de Reclamacgdes, onde qualquer reclamagdo pode ser
apresentada pelos formandos. O seu tratamento processa-se de acordo com a
legislagdo em vigor;

2. Aapresentacdo de uma reclamacdo por outra via podera ser concretizada em formato
livre, mas escrito, para os contactos da GS1 Portugal, ao cuidado da Gestdo da
Formacgado. Seguindo esta via, as reclamacdes deverao ser apresentadas no prazo
maximo de um més apds a ocorréncia que motiva a reclamacdo. A resposta final as
reclamacgdes sera dada num prazo maximo de 15 dias Uteis, a contar da data em que
foi recebida a reclamacao.
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Fung¢oes dos Agentes da Formagao

GESTAO DA FORMACAO
1. Garante o cumprimento dos requisitos do Sistema de Certificacdo da DSQA/DGERT e
assegura a ligacdo com o préprio Sistema

2. Garante o cumprimento dos procedimentos definidos no Manual da Qualidade da
Atividade Formativa da GS1 Portugal;

3. Gere toda a formagao da GS1 Portugal, em articulagdo com a Diregdo responsavel pelo
servico de formacao;

4. Da resposta a solicitacdes ou pedidos de esclarecimento de entidades externas
(associadas, clientes ou outras);

5. Dinamiza os procedimentos de identificacdo de necessidades de formacdo, que orientam
a definicdo do projeto formativo da GS1 Portugal e a sua adequacdo as necessidades e
interesses do publico que serve, em articulacdo com a Direcdo responsdvel pelo servico
de formacao;

6. Elabora e assegura a dinamizacdo do Plano de Atividades da Formacdo e o Plano de
Formacdo anual, em articulacdo com a Direcdo responsavel pelo servigco de formacao;

7. Assegura o recrutamento e selecao dos formadores;

8. D& resposta a reclamacgdes associadas com o servico de formacdo da GS1 Portugal, em
articulacdo com a Direcdo responsavel pelo tratamento de reclamacoes.

COORDENACAO PEDAGOGICA

1. Assegura a validagdo dos programas de formagdo dos cursos dinamizados, em articulagao
com a equipa de formadores;

Da resposta a solicitagdes ou pedidos de esclarecimento de formandos e formadores;
Assegura todas as condigdes de realizagdo da formagao;

Garante a organizagao dos suportes de apoio a formagao;

vk wnN

Garante a articulacdo entre todos os intervenientes envolvidos, em diferentes fases dos

projetos formativos;

6. Adapta estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliagdo com os formadores,
sempre que se justifique;

7. Acompanha e monitoriza o desenvolvimento dos projetos formativos;

8. Assegura todos os procedimentos necessarios ao desenvolvimento da formagao;

9. Coordena e acompanha todo o processo de avaliacdo da formacdo, incluindo a elaboracao
de relatérios de avaliagdo;

10. Garante a correta estruturagdo dos Dossiers Técnico-Pedagdgicos (DTP’s) dos cursos

dinamizados

11. Garante a emissao dos Certificados de Formagdo Profissional, segundo a legislagdo em
vigor.
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FORMADORES

1.

Contactam com a Coordenacdo Pedagdgica em diferentes momentos dos projetos
formativos;

Elaboram os programas de formacgdo, em articulacdo com a Coordenac¢do Pedagdgica;
Garantem a revisdo e atualizacdo dos programas de formacado, sempre que se considere
necessario;

Estruturam e preparam as sessdes de formagdo;

Elaboram as atividades pedagdgicas;

Reformulam, em conjunto com a Coordenagdao Pedagdgica, sempre que se justifique,
estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliagdo;

Atualizam os registos dos Dossiers Técnico-Pedagdgicos da sua responsabilidade;
Informam a Coordenagdo Pedagdgica da GS1 Portugal sobre a evolugdo dos processos de
aprendizagem dos seus formandos;

Contribuem para uma boa dinamizacdo dos cursos, informando a Coordenacdo
Pedagdgica de qualquer ocorréncia que se verifiqgue e da necessidade de melhoria das
instalacGes, do equipamento ou do material pedagdgico distribuido.

ATENDIMENTO PERMANENTE

1.

Assegura o atendimento diario no hordrio definido para o efeito: segunda-feira a sexta-
feira —09h00 as 13h00 e das 14h00 as 18h00.

Responde a qualquer solicitagdo do publico que pretenda contactar com a GS1 Portugal,
remetendo para quem de direito;

Representa a imagem da GS1 Portugal, respondendo pela atividade da mesma junto do
publico.

Disposicoes Finais

Os casos omissos no presente Regulamento ou supervenientes serdo decididos pela Dire¢do da
GS1 Portugal, de acordo com a legislagdo em vigor.

A Diregao.
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