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1. AMBITO

O presente regulamento de funcionamento da formagéo pretende enquadrar, de forma sintética e abrangente, as linhas
de orientag&o pelas quais o departamento de formacdo da QUEST 21 se rege no exercicio da actividade formativa.

Bem como, disponibilizar aos varios utilizadores informagdes claras, objectivas e uniformes no que concerne ao
funcionamento da actividade formativa. O presente regulamento, aplica-se aos participantes das acgdes de formagéo
promovidas pela QUEST 21.

2. APRESENTAGAO DA QUEST 21

A QUEST 21 é uma empresa de formagéo e consultoria vocacionada para o desenvolvimento do comportamento
organizacional, ao nivel da exponenciagdo da performance, actualizagéo, aperfeicoamento e especializagdo de
competéncias das pessoas. Pretende ser uma empresa de referéncia no sector dos servigos de apoio as organizagdes,
sendo reconhecida pela sua qualidade, capacidade de inovagdo, relagdo de confianga e empenhamento na
materializagdo dos objectivos dos seus clientes. Procura providenciar solugbes formativas a medida, capazes de
ampliar e optimizar conhecimento, contribuindo para consolidar as competéncias pessoais, operacionais € estratégicas
de trabalho.

2.1 Natureza

Constituida no dia 13 de Maio de 2008, a QUEST 21 desenvolve a sua atividade em Portugal, na area de formagéo e
de Consultoria de gestdo e servigos relacionados, com valéncias e qualificagbes complementares no sentido de
proporcionar aos seus clientes as melhores solugdes. A QUEST 21 tem a sua sede operacional na Avenida da Duque
de Avila, n° 141, 2° Dto 1050-081 Lisboa, e desenvolve actividades de formagao, tendo por objectivo a exceléncia do
desempenho e a obtencdo de elevados padrdes de profissionalismo, posicionando-se no mercado como entidade
detentora de grande capacidade técnica e pedagogica.

Missao
Partilhar conhecimento de modo a acrescentar valor as organizagdes, estimulando a mudanca atitudinal e promovendo
a emergéncia de ambientes favoraveis ao aumento da eficiéncia pessoal e colectiva.

Viséo

A QUEST 21 tem como visao constituir-se como uma entidade de referéncia prestando um servigo de exceléncia nas
suas areas de intervengdo bem como contribuir de forma ativa para a formagdo e qualificacdo individual dos seus
clientes.

Valores

»  Colocamos os interesses dos Clientes acima de tudo

»  Cumprimos de forma rigorosa os compromissos assumidos

» Norteamos a nossa actividade por um profissionalismo absoluto
» Acreditamos na aprendizagem e crescimento pessoal continuos

2.2.  Atribuigbes

Fornecemos solugdes integradas e a medida aos nossos Clientes, de forma a catalisar os meios internos existentes
para a resolucao de problemas e complementando-os com competéncias externas, onde necessario. A nossa actuagao
pauta-se por um enfoque particular nas necessidades reais dos nossos Clientes e na adaptagdo das metodologias
utilizadas as caracteristicas e contexto particulares das empresas.

QUEST21 Péagina 3 de 12



Quest  REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA
g JUCSL ATIVIDADE FORMATIVA

3. POLITICA E ESTRATEGIA

3.1 Politica de formagao

Reconhecendo que a valorizagéo dos recursos humanos das organizagdes constitui um dos instrumentos fundamentais
para a concretizagdo da estratégia das organizagdes e um factor critico de sucesso nos mercados em que actuam, a
QUEST 21 quer-se constituir como um agente de promogdo do desenvolvimento e reforco da competitividade das
empresas, contribuindo para a qualificagdo dos seus colaboradores.

Constitui, assim, politica de formacdo da QUEST 21, desenvolver a sua actividade formativa de modo a satisfazer as
necessidades dos seus clientes, valorizando o espirito de equipa € a ética em todas as suas relagdes profissionais
internas e externas, procurando simultaneamente acompanhar a evolugdo da formagdo num contexto nacional e
internacional e consolidando a sua posi¢do no mercado como uma empresa de referéncia em formagéo profissional.

Na QUEST 21:

»  Pautamo-nos por principios sdlidos, orientados para a satisfacdo das necessidades dos Clientes.

»  Prestamos servigos, com vista a obtengéo de resultados concretos, com explicito valor acrescentado.

» Desenvolvemos as competéncias internas, quer técnicas quer pessoais, através do apoio mutuo e da continua
formacao e informagéo.

» Desenhamos e implementamos 0s nossos processos de trabalho de forma eficiente e eficaz, com analise
critica constante, catalisadora da sua melhoria continua.

3.2 Estratégia

Com o intuito de oferecer um servigo diferenciado aos seus clientes, a QUEST 21 engloba um conjunto de profissionais,
especialistas nas diversas areas tematicas, unidos pela convicgdo de que a formagdo e consultoria constituem
ferramentas imprescindiveis para o desenvolvimento de competéncias e aumento da competitividade das empresas.

Constitui estratégia da QUEST 21 na &rea de formacao:
= Garantir a qualidade dos servigos prestados;
= Apostar em formagdo em areas inovadoras;
= Melhorar as praticas na area da formac&o;
= Garantir competéncias nas novas areas de formagao.

4. REQUISITOS DE ACESSO, FORMAS DE INSCRIGAO E SELECGAO DE FORMANDOS

Sempre que a formagdo for desenvolvida em contexto intra-empresa, é esta que tem como responsabilidade
seleccionar os formandos para as acgdes de formagdo. A QUEST 21 deverdo ser facultadas informagdes de cada
participante, de forma a preencher os varios documentos do dossier técnico pedagégico, nomeadamente o certificado
de formagéo profissional.
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Ao tratar-se de formagéo inter-empresas, a inscrigdo nos cursos de formagéo é efectuada através do preenchimento de
uma ficha de inscrigdo. Esta ficha pode ser disponibilizada presencialmente ou enviada por e-mail. Para a formalizagéo
da inscri¢ao os participantes deverdo entregar a documentagao exigida.

O numero de participantes por curso de formagao é limitado, pelo que a selec¢éo é efectuada por ordem de inscri¢éo.
Em regra, a selecgdo de formandos obedece aos seguintes critérios gerais:

= Existéncia de vagas na turma pretendida;
= Preenchimento da ficha de inscrigao;
« Pagamento das quantias devidas e aceitagao da obrigagdo do pagamento integral da acgdo de formagéo.

Apbs a recepgao das inscrigbes dos candidatos é feita uma triagem das candidaturas visando a elegibilidade das
mesmas face aos requisitos legais. O conjunto de inscrigdes elegiveis sdo objecto de analise e selecgao cujos critérios
variam em fung¢do das caracteristicas das intervengdes formativas e 0s quais sdo comunicadas aos candidatos no acto
da inscri¢ao.

A Direccéo do Centro QUEST 21 poderé rejeitar ou excluir candidaturas a acgdes de formagdo sempre que surjam
duvidas fundamentadas quanto a idoneidade e quanto aos pressupostos técnicos, culturais e habitacionais de base dos
interessados, quando exigidos.

Presencialmente ou por outro meio, os interessados poderdo obter informagdes necessarias que suportem a sua
deciséo de inscricdo, nomeadamente:

»  Perfil de entrada e perfil de saida;

»  Objectivos da acgéo e respectivos contetidos

» Duragao da ac¢éo (cronograma)

» Processo de avaliagdo (metodologias e critérios)

»  Processo de selecgéo (metodologias e critérios)

» Condigdes de participagédo (bolsas de formagéo e outros apoios aos formandos)
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5. REGIME DE PAGAMENTOS E POLITICA DE DEVOLUGOES E ISENGOES

5.1. Condigoes de pagamento

A QUEST 21 oferece diferentes condi¢des de pagamento e eventuais promogdes consoante a natureza e a duragéo do
curso. Todas estas informagdes serdo apresentadas em documento especifico aquando a divulgagao do curso.

O pagamento deveré ser efectuado através de uma das seguintes formas:
= Por cheque a ordem de QUEST 21;
= Por transferéncia bancaria

O respectivo recibo é emitido apds quitagdo, em nome do formando ou da organizagdo a que pertence.

No caso de formagdes intra-empresas, 0 pagamento € feito apos emissdo da factura correspondente ao curso em
questéo. Os valores e condigbes comerciais associados s&o acordados previamente com a entidade cliente.

No que concerne a formagao intra-empresa, é sempre celebrado um contrato de prestacdo de servigos, onde séo
enunciadas as varias condi¢des de prestagdo do projecto formativo.

5.2. Devolucdes de pagamento

Qualquer desisténcia devera ser comunicada a QUEST 21, até 5 dias antes da formagé&o, por escrito, preferencialmente
através do e-mail _maria.roque@questconsulting.pt. Caso a desisténcia seja comunicada apos ter sido confirmado o
curso, a QUEST 21 reserva-se no direito de devolver apenas 50% do valor do curso. A comunicacdo da desisténcia
apds o inicio do curso ou a falta de comparéncia sem qualquer aviso escrito implicam necessariamente a néo
devolugao da totalidade do valor da inscrigao.

Aquando da impossibilidade de presenca da pessoa inicialmente inscrita, esta ou a organizacdo a que pertence pode
indicar outra pessoa que a substitua, desde que esta cumpra o perfil profissional exigido (quando aplicavel).

A QUEST 21 reserva-se ao direito de cancelar o curso de formagao, até 5 dias Uteis anteriores a sua realizagdo, caso
néo exista um numero minimo de participantes, ou por qualquer outra razdo que justifique a nao realizagdo da mesma.
O cancelamento € comunicado por escrito a todos os participantes inscritos, sendo posteriormente reembolsado o valor
da inscrigao.
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6. CONDICOES DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO

As condigbes de funcionamento das acgdes de formagdo, nomeadamente, horario, data e local de realizagdo, séo
dadas a conhecer atempadamente através de meios de divulgagéo da entidade, tais como, newsletters, brochuras,
planos anuais de formagao, cartazes promocionais, circulares, fax, mailing, informacdes no site, telefonicamente, etc.

Contudo, essas condigbes de funcionamento poderdo ser sujeitas a alteragdes em virtude de alguma situagéo
inicialmente imprevista. Quaisquer alteragdes ao referencial da formagéo serdo geridas pelo Coordenador Pedagdgico.
Havendo alteragdes ao cronograma inicialmente distribuido, é da responsabilidade do Coordenador assegurar a
comunicagdo das mudangas a formandos e formadores. Todas as alteragdes verificadas no programa inicial, seréo
registadas na Ficha de Ocorréncias.

Referencial de Formagao e Cronograma

No inicio do curso é apresentado o referencial de formagdo e o cronograma da acgéo que inclui os objectivos, os
conteudos programaticos, o calendario e o horério. O formador fica obrigado a cumprir o referencial conforme o
estipulado, de modo garantir a sua boa execugdo dentro do prazo previsto. Por cada curso existe sempre um
coordenador pedagogico alocado que assegura o funcionamento tal e qual o planeado, assim como um elemento de
apoio que assegura o atendimento necessario e responde a qualquer solicitagao ao nivel logistico e administrativo.

A sala de formagao devera reunir as condicdes adequadas em termos de dimensdo, luminosidade, temperatura,
ventilagdo e ruido, dispor de recursos técnico-pedagogicos necessarios a boa execugdo da formagdo, mobiliario
adequado, suficiente e em boas condigdes.

Alteragao de Horarios

Os horarios s6 poderdo ser alterados quando o formador e pelo menos 90% de todos os formandos presentes na aula
estiverem de acordo. Esta alteragéo tera que ser autorizada pelo coordenador do curso.

Em formacgao intra-empresa, esta alteragdo tem de ser sempre aprovada pelo responsavel interno da empresa cliente.

Sessoes de Formagao

As sessdes tém inicio a hora marcada no referencial. O horario das sessdes funciona em regime laboral (das 9h00 as
18h00) de dias Uteis, sendo em regime pos laboral as sessdes que decorram fora deste periodo. Em contexto de
formagdo intra-empresa, o regime laboral e pds laboral é determinado pelas normas internas da organizagao,
nomeadamente aquelas aferidas pela Autoridade das Condigcdes do Trabalho.

Interrupgoes e possibilidade (eventual) de repeti¢des de cursos

As sessOes que ndo sejam ministradas por motivos justificados nos dias previstos no cronograma, serdo repostas a
curto prazo de modo a que a programagao do curso fique novamente regularizada.

Quando se verifique a necessidade imperiosa de modificagdo do local de formacdo, e disso resultar a desisténcia de
algum(ns) formando(s), o Coordenador devera informar esses participantes das datas de realizagdo do proximo curso
de formagao com os mesmos objectivos de aprendizagem e, caso aqueles confirmem o seu interesse, selecciona-los de
imediato para a frequéncia do proximo curso.

Emisséo de Certificados

De acordo com a legislagéo em vigor, os formandos tém direito a um Certificado de Curso, em caso de aproveitamento
positivo, ou a um Certificado de Frequéncia, em caso de reprovagéo (Portaria n.° 474/2010 de 08 de Julho). O
certificado ficara disponivel num prazo de 15 dias Uteis a contar do dia em que a acgdo termina. Aos formandos
considerados desistentes, ou que estejam em incumprimento de pagamentos, ndo s&o passadas declaragdes de
frequéncia dos modulos/contetdos que entretanto tenham concluido.
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7. FREQUENCIA E ASSIDUIDADE

E obrigatéria a presenca dos formandos em todas as actividades formativas nucleares e complementares.

O regime de frequéncia dos cursos de formagéo é presencial, sendo a assiduidade minima exigivel na globalidade de
90%. Caso tal ndo seja observado, o formando sera considerado desistente, perdendo o direito ao certificado. Em tais
situagdes néo havera lugar a repeti¢do e/ou reembolso do curso/maédulo.

O controlo da assiduidade dos formandos é efectuada através do preenchimento de um registo de presengas a distribuir
pelo formador em cada sessao.

Os formandos deverdo cumprir o horario estabelecido para cada curso/accdo de formagdo, sendo concedida uma
tolerancia de 15 minutos. A partir dessa tolerancia, o formando pode assistir a formagéo, mas o seu atraso sera
registado pelo formador.

8. CRITERIOS E METODOS DE AVALIAGAO

A metodologia e instrumentos de avaliagio sao especificos de cada acgdo e constam do programa que € entregue ao
formando na fase da selec¢éo ou no inicio da acgao.

Na componente de formagdo em sala, a cada formando e no final da ac¢&o, sera atribuida uma nota final que resultara,
em fungao da ac¢&o, da conjugacao de alguns dos seguintes parametros:

» (Classificagdo obtida em testes de avaliagdo

» Resultados alcangados em trabalhos individuais e de grupo
» Capacidade de aquisicdo de conhecimentos/competéncias
* Interesse demonstrado

» Participagéo

» Cooperagao em actividades de grupo

» Assiduidade e pontualidade

A avaliag&o final do formando, baseia-se nas classificagdes obtidas em todos os mddulos que compdem o programa: a
avaliagdo é traduzida numa escala de 0 a 20 ou de( 0 a 100%), ou em termos qualitativos na escala de Insuficiente a
Muito Bom.

Avaliagéo negativa — nivel | - Insuficiente
Avaliagéo positiva — nivel Il - Suficiente
Avaliag&o positiva — nivel lll- Bom
Avaliagéo positiva — nivel IV- Muito Bom
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Para que se considere ter havido aproveitamento, é necessario que se verifiquem cumulativamente as seguintes
condicdes:

» Avaliagdo média global do curso igual ou superior a 10 valores, ou seja pelo menos suficiente.
»  Frequéncia minima de 90% de presencas relativamente a duragéo total da acgao.

9. INTERRUPGOES E EVENTUAL REPETIGAO DE CURSOS

9.1 Interrupgao ou desisténcia da colaboragao de um dado formador

A situacdo sera analisada por forma a avaliar o impacto no processo pedagogico e decidir-se pela substituicdo do
formador ou pela alteragdo do cronograma do curso, de modo a minimizar as consequéncias no cumprimento dos
objectivos pedagogicos.

9.2 Interrupgao da participagao de um dado formando

Os formandos cessardo a frequéncia dos cursos por iniciativa propria ou por decisdo da Direc¢do do Centro, ap6s
auscultagdo do Conselho Pedagdgico e da Entidade Patronal do mesmo.

A Direcgéo podera deliberar a cessagéo da frequéncia dos cursos nos seguintes casos:

a) Adopcao reiterada de atitudes ou comportamentos irresponsaveis ou prejudiciais a dindmica de aprendizagem
dos restantes formandos;

b) Quando o nimero de faltas as acgdes de formagéo, independentemente de justificadas ou néo, exceder 10%
do total de horas do curso;

c) Por manifesta incapacidade fisica ou psiquica superveniente.

Salvo disposigdo em contrario eventualmente prevista no contrato bilateral de prestagdo de servigos de formagao, a
cessagao da frequéncia de qualquer dos cursos por parte de dum formando implica a perda de todas as prestages ja
realizadas ou, no caso de as mesmas serem insuficientes para cobrir proporcionalmente o nimero de horas ja por ele
recebidas face a carga horaria total, 0 pagamento do montante em falta, exceptuando-se aqui as situagdes previstas na
alineac).

9.3 Interrupgao de curso/acgao de formagao

Mediante a necessidade de interromper uma acgdo/curso por motivo de forca maior, a QUEST 21 compromete-se a
empreender esfor¢os no sentido de retomar o curso tao rapidamente quanto possivel. Na impossibilidade do formando
vir a frequentar a acgao/curso nos moldes propostos, sera considerada a possibilidade de frequentar uma nova edigéo
da acgaolcurso que venha a ser agendada.
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10. PROCEDIMENTO DE TRATAMENTO DE RECLAMAGOES

Os formandos poderdo, em situagdo de ndo cumprimento por parte da entidade formadora do estabelecido neste
regulamento, ou por outro motivo, apresentar a sua reclamagao, até 48 horas ap6s a data da ocorréncia que se
reclama, nos seguintes moldes:

= No decorrer da acgo, junto do formador, do coordenador pedagdgico ou do secretariado da formagao;
= No final da acgéo, através de registo na “Ficha de Avaliagdo da Formagao”;
= Apds a acgdo, através de telefone, e-mail, fax ou carta dirigida ao Gestor da Formagéo;

As reclamagdes recebidas através do site s@o respondidas sempre por e-mail. As restantes sdo respondidas pelo
mesmo meio, a partir do qual foram recepcionadas. Posteriormente o Gestor de Formagé&o iré analisar a veracidade dos
factos e tomar as diligéncias e decisdes necessarias de forma a resolver a reclamagéo. A QUEST 21 devera identificar
as areas/aspectos com necessidades de ajustamento/correcgdes e definir acgdes correctivas e de melhoria, de forma a
promover a qualidade das suas intervengdes.

A QUEST 21 compromete-se a responder por escrito no prazo de 15 dias Uteis apos a recepcdo da queixa ou
reclamagéo sempre que 0 seu objecto seja da sua responsabilidade directa. Este prazo poderéa ser prorrogado quando,
fundamentadamente, a recolha de elementos o justifique.

11. FUNGOES, RESPONSABILIDADES E DEVERES

11.1 Gestor de Formagao

= Responsavel pela politica de formag&o, pela sua gestdo e coordenagéo geral, assegurando: o planeamento,
execucdo, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de atividades; gestdo dos recursos afectos a
formacao;

= Responsavel pelas relagdes externas;

= Promocdo das acgdes de revisdo e melhoria continua e a implementagdo de mecanismos de qualidade da
formacao;

= Conhecer e aplicar a legislacdo existente;

= Conceber e formular, Plano de Atividades Formativas (PAF);

= Definir estratégias de divulgagéo da oferta formativa;

= Seleccdo e Recrutamento de Formadores;

= Garantir a qualidade da formagao;

= Supervisionar a organizagéo dos dossiers técnico-pedagdgicos;

= Admitir e demitir pessoal, executar a aquisi¢do e alienagdo de material, alugar equipamentos e contratar os
servigcos de manutengdo necessarios;

= Supervisionar o trabalho do Coordenador Técnico-Pedagdgico;
= Produzir relatérios de Avaliagao da Formag&o;
= Produzir relatérios de acompanhamento P6s Formagéo.
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11.2 Coordenador pedagogico

= Responsavel pelo apoio a gestao da formacgéo e pela gestao pedagégica da mesma;

= Assegura: a articulagdo com o gestor de formagéo; articulagdo com a equipa de formadores na fase de
concepcdo dos programas; acompanhamento pedagdgico dos formandos e dos formadores na fase de
execucao da acéo;

= Aresolucdo de questdes pedagdgicas e organizativas das acgoes;
= Organizacéo dos Dossier's Técnico Pedagdgicos;
= Validar contetdos e materiais pedagogicos;

= Garantir a disponibilidade de todo o material e equipamentos de apoio aos formadores durante o periodo de
formacao;

= Redigir as actas das reunides de coordenagéo;

= Elaborar os relatorios de avaliagdo das acgdes de formagao;

= Garantir a aplicagdo dos instrumentos de avaliagéo previstos;

= Monitorizagéo da atividade formativa;

= Garantir a melhoria continua da atividade formativa;

= Desenhar o Plano de Formacg&o e Cronograma da Atividade Formativa;

= Apoiar a Selecgao e Recrutamento de Formadores e Formandos;

= Emissao de Certificados na Plataforma SIGO e Certificagdo dos Formandos.

11.3 Formador

= Responsaveis pela preparagéo e desenvolvimento pedagégico das acgdes de formagéo;

» Assegurar: a preparagdo do programa de formagdo;, a elaboragdo de recursos pedagdgicos para
desenvolvimento do programa, como planos de sesséo, planos de formag&o, manuais, planos de sessao, slides
power point; instrumentos de avaliagdo - exercicios, entre outros;

= Monitoria das acgbes de formacao, através da aplicagdo de métodos pedagégicos adequados aos destinatarios
e objetivos da formag&o;

= Elaboragao de pautas de Avaliagédo
= Participar nas reunides pedagdgicas.

11.4 Formando

Os formandos dos cursos ministrados pela QUEST 21 tém direito a um adequado acompanhamento e apoio
pedagdgico durante todo o processo formativo, nomeadamente recebendo materiais de apoio e documentagéo
relacionados com as tematicas abordadas, sem prejuizo do disposto na legislacéo relativa a salvaguarda das matérias
protegidas e classificadas.

Os formandos que concluam os respectivos cursos de formacgdo, apds o cumprimento de todas as obrigagdes
pecuniarias e outras, tém o direito a receber no final um certificado de formagéo do curso emitido pela QUEST 21.
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No ambito e no decurso das ac¢des de formacao a cargo da QUEST 21 os formandos tém o dever de:
= Observar uma conduta idonea e responsavel;
= Ser assiduos e pontuais nas actividades formativas;
= Cumprir com exactidao as determinagdes relativas as actividades formativas.

= Ser responsaveis por todo o material que lhes for distribuido e ainda pelas instalagdes e mobiliario que utilizem,
devendo zelar pela sua conservagao, asseio e apresentagao.
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