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Regulamento Interno

O presente regulamento aplica-se a todos os Cursos de formagao concebidos, organizados e desenvolvidos pelo Nucaminho - Nicleo
dos Camionistas do Minho, com o objetivo de promover o bom funcionamento e melhoria continua das intervencées formativas,

definindo-se para tal os seguintes procedimentos:

Artigo 1°
(Missao)

O Nucaminho - Nucleo dos Camionistas do Minho é uma Associagdo formada em 2 de Setembro de 2000, tendo como Missao
promover a classe profissional - condutores de veiculos pesados perante a opini&o publica e contribuir ativamente para a seguranga
rodoviaria, através, entre outras iniciativas, da formagao e informagao dos condutores em geral e dos condutores de veiculos pesados

ou especiais em particular.

Artigo 2°
(Inscrigao nos Cursos de formagao)

O processo de inscrigdo consiste no preenchimento e entrega da ficha de inscrico a fornecer pelo Nucaminho, devidamente
preenchida, acompanhada dos elementos: Fotocopia do Bilhete de Identidade ou Cartdo do Cidad&o atualizado, Fotocopia do Cartao
de Contribuinte, Fotocopia da Carta de Condugéo, Relatorio original de exames psicoldgicost, Atestado Médico original’, Certidao de

registo criminal', Curriculum Vitae’ e comprovativo de pagamento da taxa de inscrigéo.

Artigo 3°

(Processo de selegéo)

O processo de selecdo para Cursos de formagao destinados ao publico em geral é feito pelo Coordenador Pedagégico atendendo os

seguintes critérios:
e Analise curricular e verificagdo da coeréncia da candidatura com o publico-alvo e os objetivos do curso;
o  Verificagdo de critérios de elegibilidade;
e  Entrega da documentag&o exigida;
e Interesse manifestado na frequéncia do Curso de formag&ao/Workshop ;
e  Pagamento da taxa de inscri¢&o;
e  Data de inscrigao;
e  Entrevistas de selegcdo sempre que o processo de andlise curricular seja manifestamente insuficiente.

O processo de selegdo para Cursos de formagdo destinados aos colaboradores de empresas clientes é efetuado pela Coordenador

Pedagégico, em articulagdo com os Responséveis pelas Empresas, atendendo aos seguintes pardmetros:
e Objetivos do curso;
e Fungdes que os colaboradores desempenham na organizagéo;

e  Formacg&o/qualificagdes que detém;

1 Quando aplicavel.
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e  Eventuais implicagbes para o desenvolvimento da carreira.
Assim, o processo de selecéo é feito de acordo com os seguintes critérios:
e  Formalizagéo de todos os requisitos;
e  Andlise curricular em fungdo dos parametros acima referidos;
e  Entrevistas de selegéo sempre que o processo de analise curricular seja manifestamente insuficiente.

Artigo 4°

(Normas institucionais)

O Nucaminho assegurara a realizagdo dos Cursos de formagédo, nos termos e condigdes em que estes foram aprovados pelas

entidades competentes.

Artigo 5°
(Direitos dos formandos)

Os Formandos tém direito a:

a) Participar no Curso de formag&o e receber os ensinamentos de harmonia com os programas, metodologias e processos de trabalho

definidos e divulgados;

b) Receber toda a documentagao referente ao Curso frequentado, nomeadamente o seu plano curricular e respetivo cronograma;
c) Receber, gratuitamente, no final do Curso de formagao, um Certificado de Frequéncia de Formag&o Profissional.

d) Reclamar sobre quaisquer anomalias que, no seu entender, prejudiquem os objetivos do Curso de formagéo;

e) Ser ouvido no processo de avaliagdo do Curso de formagéo.

Artigo 6°
(Deveres e obrigagdes dos formandos)

Os Formandos ficam obrigados a:

a) Frequentar, com assiduidade e pontualidade, o Curso de formagao, visando adquirir os conhecimentos tedricos e praticos que lhes

forem ministrados;

b) Assinar a Folha de Presengas no final de cada sessao;

c) Participar nas sessdes;

d) Prestar as provas de avaliagdo a que venham a ser submetidos;
e) Participar no processo de avaliagdo do Curso de formagao;

f) Guardar lealdade ao Nucaminho ndo transmitindo para o exterior informagdes sobre a atividade da mesma de que tome

conhecimento por ocasido do Curso de formag&o;

g) Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagdo dos equipamentos e demais bens que |lhe sejam confiados para efeitos de

formagao;
h) Zelar pela conservagéo e boa utilizacao das instalagdes onde decorrer a formag&o;
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i) Abster-se da préatica de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou descrédito para a formagao, para o Nucaminho ou para outras
entidades participantes.
Artigo 7°
(Assiduidade dos Formandos)
1. A Assiduidade dos Formandos é verificada através da assinatura da Folha de Presencas.
2. Entende-se por falta a auséncia num dos periodos da sesséo de formagéo.

3. O limite maximo de faltas ao longo de um Curso de formagao, justificadas ou injustificadas, € de 20% do nimero total de horas do
Curso ou modulo de formagao. Ultrapassado o limite indicado o Formando sera excluido, sem aviso prévio, e perde todos os direitos

ou beneficios de Formando.

4. A justificagdo de qualquer falta ficara sempre dependente da decisdo do coordenador pedagégico. Séo justificaveis as faltas
motivadas por facto ndo imputavel ao formando, nomeadamente: Doenca; Acidente; Cumprimento de Obrigages Legais (Inspecéo
Militar, Prestac&o de Servigos na Policia, Julgamentos, etc.); Cumprimento de Deveres Profissionais; Necessidades de Prestacdo de
Assisténcia inadiavel a Membros do Agregado Familiar; Exame de Condugdo; Casamento; Parto; Pratica de Atos Necessarios ao
Exercicio de Atividade em Autarquias, Organismos Oficiais, Instituigdes de Solidariedade Social e Sindicatos; Nojo, de acordo com a

legislagao aplicavel.
5. Aos formandos nao é permitido faltar as sessdes em que s&o realizadas as fichas formativas de avaliagio continua.

Artigo 8°

(Contrato de Formagao)
1. No inicio do Curso de formag&o, o Nucaminho celebrara com o formando um contrato de formagao.

2. O formando devera ler atentamente todas as clausulas e confirmar todas as informagdes que constem no mesmo, antes da sua

assinatura.
3. O contrato é elaborado em duplicado, ficando o original para o formando e a cdpia para o Nucaminho.

Artigo 9°

(Duragao dos Cursos)
1. A duragdo maxima para os Cursos de formagdo em sala é de 35 horas semanais.

2. Os Formandos deverdo, ainda manifestar disponibilidade para eventuais alteragdes as disposi¢des do numero anterior e que

venham a ser consideradas pertinentes em conformidade com a légica de desenvolvimento do projeto formativo.

Artigo 10°

(Alteragdo de horarios, locais e cronogramas)

Por motivos operacionais ou por indisponibilidade temporaria dos formadores, o Nucaminho reserva-se o direito de efetuar
ajustamentos pontuais em termos de horérios, locais da formagéo e cronogramas, os quais serdo devidamente comunicados e

justificados a todos os formandos.

Artigo 11°
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(Regimes de avaliagado da aprendizagem)
1. Em todos os Cursos de formagao ha lugar a avaliagéo da aprendizagem.

2.Cabe aos Formadores definir os momentos e formas de avaliagdo do respetivo modulo que ministram, segundo um esquema

previamente acordado com o Coordenador Pedagdgico.
3. Para além de outros momentos de avaliagdo julgados necessarios, podera haver um teste final global por médulo.

4. A cada formando sera atribuida uma nota final que resultara da conjugagéo de varios parametros e ponderagdes constantes na

Ficha de Avaliagdo dos Resultados da Aprendizagem.

5. A avaliagdo global sera realizada pelos formadores, e sera traduzida em termos quantitativos na escala de 0 a 20 pontos, ou em

termos qualitativos na escala de Insuficiente a Excelente.
6. A Classificagéo final resulta da média das avaliagdes globais realizadas e sera também quantitativa ou qualitativa.

7. Para que se considere ter havido aproveitamento, ¢ indispensavel que o formando obtenha uma avaliagdo média global do curso

igual ou superior a 13 valores pontos, ou, quando efetuada uma avaliagdo em termos qualitativos seja pelo menos Suficiente.

8. Caso o formando seja sujeito a exame por entidade externa ao Nucaminho, o exame sera realizado no prazo maximo de 6 meses
apos a data de término do curso de formagédo. Caso o formando nao realize 0 exame proposto nesse prazo por impossibilidade do

proprio, este tera de realizar nova agao de formagao.
9. Poderao existir outros regimes, definidos pelo Responsavel da Formagao.

Artigo 12°

(Normas de funcionamento)
E terminantemente proibido fumar ou ingerir alimentos nas instalagdes onde decorrem os Cursos de Formagao.

Artigo 13°
(Regime de pagamentos)

Havera lugar ao pagamento de um valor de inscrigdo de 25,00 € na inscrigdo nos cursos de formagao. O valor remanescente, devera
ser liquidado, 50% até ao dia da realizagdo da primeira ficha de avaliagdo e os restantes 50% até ao dia de realizago do exame final

de formacéo.

Artigo 14°
(Politica de devolugoes)

O Nucaminho reserva-se o direito de ndo devolver os montantes pagos pelos formandos no ato da inscrigo em Cursos de formagéo,
caso o formando deseje desistir da frequéncia do mesmo e sempre que 0 motivo da desisténcia ndo seja derivado de qualquer um dos

seguintes motivos:
e  Alteragdes ao cronograma, local da formacao ou equipa de formadores inicialmente divulgados;
e  Cancelamento do Curso de formagé&o;

e Outros fatores externos ao Nucaminho que impegam a realizagdo do Curso de formagao.

Artigo 15°
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(Interrupgoes e repeticao de Cursos)
Sempre que a formagao seja interrompida por motivos imputaveis ao Nucaminho a mesma sera objeto de repeticéo.

Artigo 16°
(Procedimento de tratamento de reclamagées)

1 - Sempre que um Utilizador/Beneficiario desejar apresentar presencialmente uma Reclamagdo ou Sugestdo devera solicitar o

Formulario préprio para o efeito.
2 - O tratamento de uma reclamagao segue o seguinte procedimento interno:
e Aentrada da reclamagéo

A mesma pode ocorrer de diversas formas desde a vers&o presencial, & enviada por qualquer meio de comunicagao conhecido. Apos

a sua recegéo é a mesma registada em formato especifico para o efeito - Formulario de Sugestdes e Reclamagdes.
e Afase da analise da reclamagao

Analise da reclamacdo pelo Responsavel da Formagdo do Nucaminho ou por alguém por ele designado. Nesta fase estuda-se os

fundamentos da reclamacéo, verifica-se se a mesma esta assinada, qual o seu contetdo e a sua pertinéncia.
e  Ando validagdo da reclamagéo

Implica o seu arquivo e a comunicagao ao reclamante dos fundamentos do arquivamento.
o Avalidagdo da reclamagao

Depois de validade a reclamagéo, compete verificar se @ mesma corresponde alguma medida corretiva a implementar (nesta fase, o

reclamante podera ser contactado com o objetivo de serem recolhidas informagdes suplementares).
e Validagao da medida a implementar

Sempre que se verifique que da reclamagdo existe alguma medida a implementar passa-se a fase seguinte — a implementagéo da

medida.
e Implementagao da medida

Implementagdo da medida e melhoria do servigo. A implementagdo da medida deve ser imediata, de modo a minimizar a insatisfagéo

do cliente. Caso o tratamento implementado ndo tenha sido eficaz, devera ser realizada uma agéo corretiva.
e A comunicagido com o reclamante
Na sequéncia da reclamagédo e em qualquer fase do processo pode o Nucaminho manter contacto com o reclamante.

Artigo 17°
(Protecao de dados)

O Nucaminho cumpre rigorosamente uma politica de privacidade e prote¢cdo de dados pessoais que sejam registados
voluntariamente, pelos utilizadores, ao abrigo da Lei 67/98 - Lei da Protegdo de Dados Pessoais, protegdo e privacidade de

informagdes pessoais.
A recolha dos dados é realizada através do preenchimento pelo formando da Ficha de Inscrigéo.

Todos os dados recolhidos sdo processados e destinam-se exclusivamente para os objetivos enunciados.
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O titular dos dados pessoais tem o direito de solicitar a atualizag&o, modificagdo ou eliminag&o, de quaisquer elementos respetivos,

para tal devera comunicar ao Nucaminho o seu interesse, por escrito.

Artigo 18°
(Responsabilidades dos intervenientes no processo formativo)

Responsavel da Formagao

Responsavel pela definigdo da respetiva politica de formag&o, pela elaboragdo, execugdo, acompanhamento, controlo e avaliagdo do

plano de atividades e, ainda, pela gestdo dos recursos afetos a organizagéo ou entidade de formagéo.
Principais tarefas e responsabilidades:

- Definir as linhas orientadoras do Plano de Intervengdo do Nucaminho;

- Aprovar o Regulamento Interno do Nucaminho;

- Assegurar o cumprimento dos Requisitos de Acreditacéo e a ligagéo ao Sistema;

- Supervisionar o processo de recrutamento, selegdo e admissao de recursos humanos;

- Estabelecer protocolos/acordos de cooperagdo com outras entidades;

- Aprovar o Planeamento de Intervengdes e Balanco de Atividades;

- Assinar os Contratos e Certificados emitidos pelo Nucaminho;

- Apoiar e acompanhar o trabalho contabilistico executado pelos servigos contabilisticos.

Coordenador Pedagdgico

Responsavel por preparar e assegurar a execugdo de uma ou varias agdes de formagdo, efetuando a organizagéo/promogao, o
desenvolvimento, o acompanhamento, o controlo e a avaliagdo das atividades que integram cada agdo de formagdo. E ainda

responsavel pela definigdo das necessidades de formagao, concegdo de cursos e materiais pedagdgicos da formacéo.
Principais tarefas e responsabilidades:

- Assegurar o cumprimento dos objetivos do Plano de Interveng&o, no que a formagéo diz respeito;

- Assegurar o cumprimento dos Requisitos da Acreditagéo;

- Assegurar a articulagdo da funcéo formativa as restantes funcées dentro da organizacéo;

- Ser o elo de ligagdo das intervengdes com a Direcéo e os clientes ou utilizadores.

Ao nivel do Planeamento de Intervengdes:

- Coordenar a elaboragéo de propostas de intervengao formativa;

- Coordenar a planificagéo da atividade formativa, nomeadamente, calendarizar as intervencdes, referenciando os recursos humanos,

fisicos, financeiros e tecnologicos a afetar aos projetos;
Ao nivel da Concegao de Cursos e Materiais Pedagégicos:

- Coordenar a elaboragéo de referenciais de formagao;

BGeqr
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- Orientar a concegdo e elaboracdo dos suportes didaticos para a formagéo, realizada pelos formadores assegurando a sua

adequac&o aos objetivos estabelecidos;
Ao nivel da Organizagao /Promogao da formagéo:
- Assegurar a elaboragao e atualizagdo de documentagéo diversa de suporte ao desenvolvimento da formagé&o;

- Coordenar o processo de recrutamento e selegdo dos formadores, a colaborar no desenvolvimento das agbes formativas,

assegurando a adequagéo das competéncias aos referenciais de formagéo a desenvolver;
- Colaborar na definigéo das atividades de promogéo da formagcéo, e os meios de divulgagdo adequados.
- Desenvolver sessdes de esclarecimento de agdes de formagéo para possiveis candidatos;
- Coordenar o processo de recrutamento e selegdo dos formandos;
Ao nivel da Desenvolvimento/Execug&do da Formag&o:

- Acompanhar a realizagdo da formagéo e verificar a concretizagcdo dos objetivos, contelidos e orientagdes metodolégicas e o
cumprimento dos regulamentos.

- Assegurar as condi¢des de execugéo fisica da formag&o, tendo em conta os meios logisticos previstos;

- Coordenar a construgdo dos modelos e instrumentos de avaliagéo previamente definidos (reagdo/satisfacdo e aprendizagem) e
assegurar a aplicagao.

Ao nivel da Avaliagdo e Acompanhamento da formagéo
- Proceder a analise dos dados recolhidos através dos instrumentos aplicados ao longo da formagéo;

- Efetuar ajustamentos e revisdes a implementar nesses instrumentos, tendo em conta os resultados da analise quantitativa e

qualitativa do processo e efeitos da formagéo;
- Verificar o cumprimento da utilizacdo dos instrumentos de avaliagdo da aprendizagem dos formandos, previamente definidos;

- Apresentar propostas de melhoria e ajustamentos a efetuar ao responsavel de formagéo, com base nos resultados da avaliagéo
implementada.

Atendimento Permanente

Responsavel pelo atendimento permanente a clientes e potenciais clientes, pela rece¢do e tratamento da correspondéncia da

atividade de Formagao Profissional. Participa nas diversas atividades desenvolvidas no ambito da formag&o Profissional.
Principais tarefas e responsabilidades:
- Apoiar o atendimento a clientes individuais e coletivos.

- Colaborar na concretizagdo das iniciativas de divulgagdo da formacdo, previamente definidas, prestando, esclarecimentos a

potenciais candidatos, bem como no desenvolvimento de sessdes de esclarecimento de agdes de formagao.
- Colaborar no desenvolvimento do processo de sele¢éo de formandos nomeadamente na recolha da documentag&o obrigatoria;

- Assegurar a boa conservagao de espacos e equipamentos onde decorre a formagao;
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- Reproduzir material didatico a fornecer aos intervenientes;
- Apoiar a coordenagao na elaboragdo da documentag&o de suporte ao desenvolvimento da formagao;
- Proceder ao tratamento estatistico da informagao recolhida nas agdes de formagéo;
- Participar na elaboragao do calendario do acompanhamento;

- Colaborar na preparagéo e acompanhamento das agdes de formagao;

- Participar na aplicagdo de medidas corretivas e sugestdes de melhoria.

Formador

Individuo qualificado detentor de habilitacbes académicas e profissionais especificas, cuja intervengao facilita ao formando a aquisicao

de conhecimentos e/ou desenvolvimento de capacidades, atitudes e formas de comportamento.
Principais tarefas e responsabilidades:
- Desenvolver a formagao na area para a qual esta habilitado;

- Cooperar com a entidade formadora, bem como com os outros intervenientes no processo formativo, no sentido de assegurar a

eficacia da agao de formagao;

- Conceber e produzir, previamente, os materiais técnico-pedagdgicos, documentos e suportes pedagdgicos de apoio e instrumentos

de avaliagao necessarios ao desenvolvimento do processo formativo relativamente a area para que se encontra habilitado;
- Manter uma estreita colaboragdo com o coordenador pedagdgico e efetuar feedback regular;

- Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagdo dos equipamentos e demais bens que lhe sejam confiados para efeitos de

formagao;
- Responder, pela forma e no prazo solicitado, a toda a documentagao formulada pela entidade formadora;

- Comunicar exclusivamente pela forma escrita qualquer alteragdo ao estipulado em cronograma, de formag&o, com uma

antecedéncia minima de 48 horas, devidamente justificadas e dirigidas a Equipa Pedagogica e de Coordenagao;

- Requisitar material de apoio para as sessdes de formagéo através do preenchimento de formulario préprio, com uma antecedéncia

minima de 48 horas;

- Cumprir todas as demais obrigacdes decorrentes das normas de funcionamento e das que regem o contrato de prestagéo de

servigos em formacao;
- Cumprir a legislagéo e os regulamentos aplicaveis a formagao.

Artigo 19°

(Disposigdes Finais)

Os casos omissos no presente regulamento ou supervenientes serdo decididos pelo Responsavel da Formagdo do Nucaminho, de

acordo com a legislag&o em vigor.

BGeqr
[o°)

NUCAMINHO — NUCLEO DOS CAMIONISTAS DO MINHO. RUA DE Rio Covo, N.° 19, 4755-536 VARZEA BCL
TLmS: 9143 084 09 TEL/FAX: 253 833 752
www.nucaminho.com E-mail: nucaminho@nucaminho.com

ERTIFICADA



http://www.nucaminho.com/

