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REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO

Enquadramento

O presente regulamento define as normas fundamentais que regem os cursos de
formacao ministrados pela AFB - Linguas, Formacao e Servicos, Lda. (abreviadamente
designada por AFB), dele devendo ter conhecimento, no momento da

adjudicacao/inscricéo, todos os clientes/formandos.

CAPITULO |

OBJETO E MODALIDADE DA ATIVIDADE

1. Missao

A AFB tem como principal missdo oferecer servicos de formacdo em linguas
estrangeiras, concebendo, organizando e desenvolvendo agbes de formacdo que
respondam as necessidades do mercado. Com o foco na inovagao permanente, a AFB
empenha-se na procura da maxima eficacia, ambicionando dotar os formandos de

ferramentas que lhes confiram vantagens competitivas.

Aspirando ser um centro de exceléncia no campo da formacao, a AFB privilegia as

relacdes de parceria tecidas ao longo do seu percurso.

A AFB desenvolve a sua atividade pautada por um conjunto de valores que espelham a

sua cultura organizacional:

e Etica e Inovacéo

e Rigor e Criatividade

e Competéncia e Flexibilidade

e Exigéncia e Dinamismo

e Empatia e Multiculturalidade

e Personalizacao do servigo e Respeito pelo individuo e pelo
prestado meio ambiente

O contexto de intervencao da AFB coincide com os mercados portugués e internacional

daformacgao em linguas estrangeiras.
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REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO

2. Publico-Alvo

Sao destinatarios preferenciais da oferta formativa da AFB:

a) funcionarios/colaboradores de empresas-cliente: ativos empregados, com

diversos niveis de qualificacdo, que visam o aperfeicoamento ou a qualificacao

profissional,;

b) particulares que desejam adquirir/aperfeicoar conhecimentos de uma lingua

estrangeira por razdes diversas;

c) associagdes profissionais, culturais e outras.

3. Estratégia de atuacao

Para a consecucgao do seu objetivo estratégico, a AFB tem definidas como politicas de

orientagao estratégica:

a)

b)

c)

d)

promover a divulgacdo dos seus servicos nos meios que permitam um
posicionamento de mercado com visibilidade junto das médias e grandes
empresas, com a credibilidade e a qualidade que se pretende reconhecida;
assegurar respostas adequadas as necessidades identificadas pelos Recursos
Humanos das empresas-cliente que solicitam os servigos da AFB:

disponibilizar oferta formativa com programas personalizados que permitam
otimizar a utilizacdo dos recursos afetos a atividade formativa (financeiros,
humanos e operacionais);

consolidar a qualidade dos profissionais da AFB que intervém direta ou
indiretamente na atividade formativa;

continuar a desenvolver oferta formativa diferenciada, que va ao encontro das

necessidades do mercado.

4. Certificagao'’

A AFB é uma entidade formadora certificada pelo Ministério do Trabalho, Solidariedade

e Seguranca Social, através do selo de qualidade da Direcado Geral do Emprego e das

"Anexo | - Certificado N.© 0735/2013
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Relagdes do Trabalho, obtido em 24 de outubro de 2013 e na sequéncia do processo de

transicao da acreditacédo que titulava.

5. Modalidades de Formacao
Atendendo as caracteristicas especificas do publico-alvo e a natureza dos objetivos de
aprendizagem, as modalidades de formacédo predominantes na atuacao da AFB sédo:

o formacao de qualificacao profissional;

¢ formacédo de atualizagéo ou aperfeicoamento.

6. Formas de organizagcao da formacao
As formas de organizacdo da formac¢do (modos de operacionalizacdo da formagéao
determinados pela utilizagao integrada de itinerarios de aprendizagem, metodologias e
tecnologias pedagdgicas adequadas a natureza dos objetivos a atingir) utilizadas pela
AFB sdo as seguintes:

o formacéo presencial;

o formacdo a distdncia (e-learning) — sessbes remotas e sincronas com o/a

formador/a combinadas, ou ndo, com atividades em plataforma de e-learning;
o formacédo mista (conjugando a formacao presencial com formacéo a disténcia,

vulgo blended-learning ou b-learning).

7. Areade formagao
A AFB desenvolve a sua atividade na seguinte area de formacgéo:

e Linguas e literaturas estrangeiras (222)

8. Bolsade Formadores

A bolsa de formadores, qualificada na area de formagcdo ministrada pela AFB, é
composta por profissionais de soélida bagagem académica (nivel de formacao V) e
cultural, com larga experiéncia de formagdo em empresas, € que procuram atualizar

com regularidade os seus conhecimentos, utilizando as inovagdes tecnoldgicas.

9. Estratégia de desenvolvimento
A AFB centra a sua estratégia de desenvolvimento na procura constante de melhorias

no processo formativo, na busca de parcerias e no aumento das areas de intervengao -
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particularmente aquelas nas quais se apliquem as sinergias geradas na atividade

principal (core business).

CAPITULO Il

AREAS DE INTERVENCAO

A AFB intervém nos seguintes dominios do processo formativo:
a) concecgao de intervengdes, programas, instrumentos e suportes formativos;
b) organizacdo e promocéao de intervencdes ou atividades formativas;

c) desenvolvimento/execucéao de intervengdes ou atividades formativas.

CAPITULO 1lI

FORMAS E METODOS DE SELECAO E INSCRICAO DOS FORMANDOS

1. A selecdo dos formandos e sua respetiva inscricdo numa acao de formacgao é
realizada pelo cliente-empresa ou cliente-particular.

2. Paraainscricdo de um formando numa agao de formacgao é suficiente o nome, pelo
qual é identificado pelo cliente-empresa que o propoe e o respetivo enderego de
correio eletrénico, no caso de agdes de formagdo com componente a distancia.
Com este procedimento, a AFB restringe, ao estritamente necessario, os dados
pessoais recolhidos no inicio da acao de formacgao.

3. A AFB compete a organizacao dos grupos de acordo com o nivel de conhecimento
dos formandos selecionados para formacdo. No caso de cliente-empresa, este
presta a sua concordancia aquela organizacgao.

4. Toda a acao de formacdo é precedida por uma avaliagcdo diagndstica (de
necessidades e de nivel), de modo a determinar o nivel de conhecimentos que o
futuro formando possui, bem como as suas necessidades e 0s seus objetivos.

5. Serao dispensados de realizar teste de diagndstico:

a) os candidatos a formacado que declararem ndo possuir quaisquer
conhecimentos da lingua do curso que pretendem frequentar;
b) os formandos que transitam de acbes de formacdo ministradas pela AFB e

encerradas hd menos de 6 meses.
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CAPITULO IV

CONDIGCOES DE FUNCIONAMENTO

1. Local de realizagcao da Formacao
O local de realizacdao das acoes de formacao é acordado pontualmente com cada
cliente. Tratando-se da forma de organizacdo presencial ou mista, as sessdes
presenciais com o formador decorrem:
¢ preferencialmente nas instalacdes do cliente, assegurando-se que a sala
(espago) de formagao reuna as condicdes adequadas e que se encontre
devidamente equipada para o efeito;
e alternativamente, no domicilio do cliente, quando se trata de formacgodes
adjudicadas por cliente-particular;

e noutro local formalmente acordado entre a AFB e o seu cliente.

2. Duracao daformacao

No momento da adjudicacao é definida a duracdo da acao de formacéao, num total de
horas consonante com o projeto formativo que se pretende desenvolver, e de acordo
com a forma de organizagcdo é também feita a distribuicdo da carga horéaria pelas
componentes presencial e a distancia (sessdes com o formador — presenciais ou por
videoconferéncia — e/ou atividades na plataforma de e-learning).

Apesar de a disposicao inicial, a duracdo da acdo de formacdo - bem como a
distribuicdo da carga horéaria das suas componentes — serem definidas no inicio, podem
ser reajustadas na conveniéncia do projeto formativo e por acordo entre a AFB e o

cliente, no decurso da agao de formacéo.

3. Horario daformacao

O horario das agdes de formagao €, em regra, definido pelo cliente — e aceite pela AFB -
no periodo entre as 08:00 e as 20:00 dos dias Uteis.

As excepgbes ao referido horario sdao admitidas, desde que acordadas pelos

intervenientes.
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4. Cronograma daformacgao

O cronograma (incluindo todas as informacgdes relevantes) de qualquer acao de
formacao é definido pela AFB, aprovado pelo cliente na fase de langamento da acao de
formacao e dado a conhecer a todos os participantes no inicio da formagao.

Quaisquer alteragdes ao cronograma inicial serao registadas, como ocorréncia, € o
calendario atualizado partilhado com todos os participantes e gestores da acao de

formacao.

5. Prazo daacao de formacao

O prazo de execugdo da acdo de formacao depende da duracao definida. No entanto,
salvaguardando-se o rendimento pedagégico, a acado de formacdo nao devera
prolongar-se além de 50% do prazo inicialmente previsto. Caso esta situagado se
verifique, proceder-se-a ao cancelamento da acao de formacéo, aplicando-se as regras
previstas.

As situacdes explicitamente acordadas entre a AFB e o cliente sdo salvaguardadas, ndo

obstante o disposto anteriormente.

6. Direito de Reserva

A AFB reserva o direito a proceder a substituicdo do(s) formador(es) ou alterar o horario
da realizacdo da formacdo desde que isso nao inviabilize os objetivos da acéo,
comprometendo-se, nestes casos, a comunicar as alteragcdes ocorridas e a obter novo

acordo do cliente.

CAPITULOV

CONDIGOES DE AVALIAGAO

1. Aavaliagéo dos formandos pode ser:
o Diagnéstica? - realizada previamente ao inicio da formacéao, visa analisar a

definicao de objetivos e o nivel de competéncias face as funcbes e

2 S30 dispensados desta avaliagdo os formandos cujo percurso formativo é conhecido pela AFB — e.g.
formandos que concluiram recentemente outras a¢Ges de formagdo ministradas pela AFB — ou os que, por se
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necessidades especificas do formando. Recorre-se a questionarios e
testes de entrada escritos e, se necessario, orais, disponibilizados online
ou presencialmente. Alternativa ou complementarmente aos testes
referidos, podera ser realizada entrevista ao formando, por
videoconferéncia ou presencial, pelo avaliador.

« De Aprendizagem - promovida de forma continua no decurso da formagao,

permite identificar desvios aos objetivos fixados, detetar problemas e
delinear solugdes que possibilitem ao formador ir reajustando a estratégia
de monitorizacao da evolugéo da aprendizagem. Também permite, no final
da formacéao, classificar quantitativa ou qualitativamente os formandos do
ponto de vista dos conhecimentos alcangados no final da agao, isto é,
determinar o nivel de consecucao dos objetivos programaticos.

e De Satisfacdo - permite obter informagido sobre a relagdo entre as

expetativas e a motivagcdo dos formandos e os objetivos alcancados, o
desempenho do(s) formador(es) (competéncia técnica, interpessoal e
estratégica ou conceptual), entre outros aspetos. Esta avaliacdo é efetuada
a meio e no final da acédo de formacao, e compreende o preenchimento de
um questionario cujo feedback, apdés adequado tratamento, € dado a
conhecer ao(s) formador(es) envolvido(s), ao coordenador pedagodgico e a
empresa-cliente.

« De impacto - realizada trés meses apés o fim da formacao, permite
identificar o valor acrescentado pela formagao ao desempenho profissional

do formando.

2. Além dos instrumentos de avaliacao referidos no nimero anterior, a Classificagao
Final obtida pelo formando pondera também:
e as competéncias linguisticas (e.g. ortografia, léxico, expressdo e
compreensao oral/escrita, pronuncia e fluidez)
e as atitudes e comportamentos (e.g. pontualidade, autonomia e estratégias

comunicativas).

tratar de cursos de linguas estrangeiras, declararem ndo ter quaisquer conhecimentos. Ainda assim, pode a AFB
nao prescindir de uma avaliagcdo de necessidades, que concorra para a melhor definicdo do percurso formativo
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3. Aavaliagao final dos formandos fica condicionada ao cumprimento dos critérios de
aproveitamento?®:
e Assiduidade/participacao nas sessdes com o formador 2 70%
e Consecucao dos objetivos especificos 2 70%
e Indice de desempenho na plataforma de e-learning* 2 70% das atividades

disponiveis realizadas com a nota minima de 30%

4. Os resultados da avaliacdo sao apresentados na forma de grelha individual de
avaliacao final, na qual se regista:
¢ nome do formando
¢ nome daempresa (no caso de empresa-cliente)
¢ forma de organizacio da formacéao
e periodo daformacao
¢ nome do(s) formador(es)
o classificagao das competéncias adquiridas, de acordo com os objetivos
especificos programaticos
o classificagcao do perfil do formando (competéncias linguisticas e atitudes e
comportamentos)
e indice de desempenho na plataforma de e-learning (quando aplicavel)
o validagéao dos critérios de aproveitamento
o validacao pedagdgica («sim», quando aplicavel)
e validagao do aproveitamento (com/sem)

e classificacéo final

5. ACertificacao Final apresenta as seguintes modalidades:
a) no caso de colaboradores de empresa-cliente, tém aproveitamento aqueles
cujos resultados obtidos correspondam aos critérios definidos pela AFB e
aprovados pela empresa-cliente. Estes critérios constam do documento

«Critérios de Aproveitamento e Avaliagao»;

do formando.

3 Os limites apresentados (70%) s3o definidos pela AFB para todas as acdes de formacdo, mas poderdo ser
redefinidos por acordo com o cliente.

4 Este critério é aplicdvel apenas as acdes de formacdo que tém esta componente.
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b) tem aproveitamento o formando externo cujos resultados obtidos
correspondam aos critérios definidos pela AFB, conforme documento «Critérios

de Aproveitamento e Avaliacdo da AFB».

6. Todas as formacdes realizadas com aproveitamento sdo registadas pela AFB na
plataforma SIGO (Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta Formativa),

permitindo a obtencdo do respetivo Certificado de Formacgao Profissional.

7. Os participantes da acao de formacao que a concluam com aproveitamento, mas
que nao possam ser inscritos na plataforma SIGO (nomeadamente por possuirem
nacionalidade e residéncia estrangeira), poderdo solicitar um «Certificado de

Frequéncia e Aproveitamento» emitido pela AFB.

8. Os participantes da acao de formacao que a concluam com 50% de assiduidade
minima, ainda que sem aproveitamento, poderdo solicitar um «Certificado de

Frequéncia» emitido pela AFB.

9. Do exposto no numero anterior decorre que, qualquer que seja a duracado da acao
de formacao, uma taxa de absentismo superior a 50% da carga horaria total, nao
confere direito a qualquer certificado ou avaliagao final, exceto se tal situacao for
devida e previamente salvaguardada entre a AFB e o cliente (empresa ou

particular).

CAPITULO VI

CONDICOES DE FREQUENCIA

As condicoes de frequéncia sao fixadas pelo cliente (vide Recursos Humanos da

empresa-cliente ou cliente-formando externo).
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CAPITULO VII

PAGAMENTOS

Sem prejuizo de outras opcdes expressamente acordadas entre a AFB e o seu cliente,

sdo definidos como modos de pagamento os seguintes:

a) pagamento Unico (no inicio da agdo de formacéao)
b) pagamento em 2 parcelas (noinicio e no meio da agao de formacao)

c) pagamento em 3 parcelas (no inicio, no meio e no fim da agao de formagao)

CAPITULO VIII

ANULACAO/CANCELAMENTO DE SESSOES DE FORMAGCAO CALENDARIZADAS

As sessoes de formagao canceladas por iniciativa do cliente no préprio dia, ou apés
as 18 horas da véspera da sua realizagao, sdo consideradas dadas, sendo registada

a auséncia do(s) formando(s).

As sessdes de formacao canceladas por iniciativa do cliente até as 18 horas da
véspera da sua realizacao sao consideradas como dadas, mas com a redugao de

50% da duracgao prevista e registada a auséncia do(s) formando(s).

As sessbes de formacao canceladas por iniciativa do cliente com antecedéncia
igual ou superior a 48 horas da sua realizacdo serdo remarcadas por acordo das

partes envolvidas.

Sem prejuizo do disposto no nudmero anterior, limitam-se os cancelamentos
referidos ao triplo da carga horaria semanal (ou 15% do total de horas da acao de

formacao).

Todas as anulacdes de sessao de formagao devem ser comunicadas por escrito e

dirigidas para o endereco eletronico afblinguas@afb.pt.
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CAPITULO IX

INTERRUPGAO/CANCELAMENTO DA ACAO DE FORMAGAO

A calendarizacao da acao de formacao, acordada entre a AFB e o cliente, nao prevé

interrupcao.

Caso ocorra interrupcéo da acéo de formacéo, independentemente do motivo e da
parte responsavel, deverdo ser feitos todos os esforcos possiveis no sentido de
eliminar os obstaculos em prol da continuidade da formacao, procedendo-se a

devida reformulacdo do cronograma e comunicacdo a todos os participantes.

Quando, apesar dos esforgos referidos no numero anterior, 0 motivo da interrupcao
imputavel a AFB originar o cancelamento da acao de formagdo, impde a
razoabilidade que a AFB restitua ao cliente o valor das horas de formacéo
antecipadamente cobradas e que ja ndo serdo ministradas. Além deste reembolso,
a AFB obriga-se a compensacao ao cliente de 20% do valor correspondente as
horas ndo ministradas, calculado com base na tarifa horaria liquida aplicada as

horas dadas.

Quando, apesar dos esforgos referidos no numero dois, o motivo da interrupgéo
imputavel ao cliente originar o cancelamento da acado de formacéao, impde a
razoabilidade que a AFB receba do cliente o valor das horas de formacéao ja
ministradas e ainda ndo cobradas. Ainda se obriga o cliente a compensar a AFB no
montante de 20% do valor correspondente as horas nao ministradas, calculado

com base na tarifa horaria liquida aplicada as horas dadas.

Sem prejuizo do exposto nos dois ultimos numeros, ficam excluidas e,
consequentemente impossibilitadas, as interrupcdes de formacdes em grupo por

iniciativa de um formando.
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CAPITULO X

PROCEDIMENTOS RELATIVOS A QUEIXAS E RECLAMACOES

1. Politica de «<Reclamacao Zero»

No desenvolvimento da sua atividade, a AFB tem implementada a politica de
«reclamacao zero», que se traduz na total disponibilidade para, quando necessario,
implementar medidas de agao de melhoria que resultem dos comentarios e sugestdes
feitos pelos clientes/formandos.

Para além dos questionarios de avaliacdo da satisfacao que a AFB disponibiliza durante
o processo formativo, e que permitem a recolha de comentarios e sugestdes, estes
poderdo ser dirigidos, em qualquer altura e sempre que oportunos, para o email geral
da AFB: afblinguas@afb.pt. A AFB compromete-se com uma resposta tao breve quanto

possivel, e nunca num prazo superior a 15 dias.

2. Formalizacao de Queixas e Reclamacgodes
As queixas e reclamacées relativas aos servicos prestados pela AFB poderdo ser
formalizadas no «Livro de Reclamagodes»® em:
a) formato fisico, disponivel nas suas instalagbes (com atendimento por
agendamento nos dias Uteis, das 9h00 as 13h00 e das 14h00 as 18h00);

b) formato eletrdnico, no sitio www.livroreclamacoes.pt.

3. Resposta a Queixas e Reclamacoes
O prazo maximo para resposta ao queixoso/reclamante é de 15 dias contados apos a

rececao da queixa/reclamacao, cfr. legislacdo em vigor.

CAPITULO XI

OUTRAS DISPOSIGOES

1. Sugestoes
Os formandos que frequentam as acdes de formacao da AFB poderao fazer sugestoes
de melhoria da AFB aquando da “avaliacdo de satisfagcdo”, realizada no final da

formacao, ou dirigi-las para o endereco de correio eletronico afblinguas@arb.pt.

5 Cfr. Decreto-Lei 156/2005, de 15 de setembro, alterado pelo Decreto-Lei 74/2017, de 21 de junho.
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Este mesmo endereco pode ser usado por outros colaboradores do cliente-empresa

que interagem com a AFB nas diligéncias necessarias a execugao dos cursos.

2. Publicidade
E assegurada a devida publicidade do presente Regulamento no site www.afb.pt e
disponibilizado aos interessados pelos servicos administrativos da AFB

(afblinguas@afb.pt).

3. Omissoes
As eventuais situagdes omissas no presente Regulamento serdo objeto de tratamento e
decisdo por parte da direcdo da AFB, em conformidade com as disposi¢cdes legais

vigentes.
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ANEXO I - Certificado EF 0735_2013

MINISTERIO DA SOLIDARIEDADE, EMPREGO E SEGURANGA SOCIAL
DIREGAO-GERAL DO EMPREGO E DAS RELAGOES DE TRABALHO

ERTIFICADO

A AFB - Linguas, Formagao e Servigos, Lda., com o NIPC 503972487, sede em Rua
Luciano Cordeiro, 80 - 4.° Esq. - 1150-217 Lisboa, foi certificada como entidade
formadora, no ambito do disposto na Portaria n.° 851/2010, de 6 de Setembro,
alterada e republicada pela Portaria n.° 208/2013, de 26 de Junho, na area de

educagao e formagao a seguir mencionadas:

e 222 -Linguas e literaturas estrangeiras

A certificagdo é valida a partir de 24/10/2013

Declara-se que o presente certificado ndo constitui titulo legal para o acesso e exercicio em territério nacional de ativic de formagao i por
legislagGes setoriais.

A Directora-Geral

Isilda C. Fernandes

DGERT

CERTIFICADO N° 0735/2013 S OAS RELACOLS DU TRABALNG

A certificagdo da entidade pode ser consultada em http://certifica.dgert. mtss.gov.pt
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