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1 — Apresentacgado

O GIAGI desenvolve desde 1987 atividades de consultoria e formagdo profissional, no
ambito da gestdo e desenvolvimento organizacional, e do desenvolvimento do potencial
humano.

VISAO:

O nosso compromisso - Criar Valor
e Temos convicgoes
e Apresentamos solucdes
e Promovemos mudancas
e Obtemos resultados

MISSAO:

Conceber, promover e consolidar solugdes de apoio ao desenvolvimento das competéncias
e capacidades das Organizacdes e das Pessoas, que contribuam para o seu progresso e
melhoria da qualidade da vida, no caminho da sustentabilidade, da superacdo e da
exceléncia

VALORES:

e Qualidade de exceléncia nos servicos fornecidos

e Confianca dos Clientes

e Rigor em tudo o que somos e fazemos

e Respeito e honestidade

e Inovacdo e melhoria continua

e Superacdo todos os dias através do auto - desenvolvimento
e Satisfacdo, entusiasmo e conviccdo no que fazemos

e Agilidade e flexibilidade

2 - POLITICA DE GESTAO
A politica de Qualidade do GIAGI fundamenta-se nos seguintes principios:

e O saber escutar e compreender as necessidades e expectativas dos Clientes, para
que sejam disponibilizados produtos inovadores, adequados a sua especificidade e
num posicionamento flexivel, determinard o crescimento da notoriedade e dos
resultados econdémicos do GIAGI;

e A adocdo de sistema de gestdo suportados pelos principios estabelecidos na familia
das normas da qualidade e da inovacdo, contribuira significativamente para a
melhoria do desempenho da organizacdo e do negécio, em termos da sua eficiéncia
e eficacia;

e O desenvolvimento sistematico e intenso das competéncias técnicas e profissionais
dos Colaboradores internos e externos através de processos de desenvolvimento
de competéncias, determinardo a capacidade do GIAGI para ser uma referéncia de
exceléncia;
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e A promocao de servigos inovadores e de praticas da melhoria continua, no seio das
organizagbes, do GIAGI e dos seus Clientes, projetara o GIAGI como parceiro
credivel, para apoiar os processos de mudanca e de inovagdo organizacional e de
gestao

e Promover e disponibilizar produtos-servicos enquadrados num novo modelo de
negdcio suportado pelas melhores praticas de Marketing Digital

3 - DESENVOLVIMENTO DE ACTIVIDADES FORMATIVAS

O GIAGI desenvolve, trés tipos de atividades formativas em termos dos participantes:
0 Intra-empresa
O Inter-empresas
o Dirigida a Profissionais Ativos

Para as a¢des intra-empresa, as condicdes de realizacdo (contetidos, cronogramas, locais,
horarios, etc.) estabelecem-se por acordo com o cliente através do envio e aceitagdo por
escrito da proposta para a prestacdo considerada.

As realizacOes inter-empresas e dirigidas a Profissionais Ativos, salvo acordo especifico e
expresso por todos os clientes envolvidos, decorrerdo nas condi¢cbes de realizagdo
propostas pelo GIAGI. O mesmo para as agoes dirigidas a desempregados

Em qualquer dos casos, as alteragdes a definicdo inicial das condicdes de realizacdo
obrigam a aceitacdo expressa por todas as entidades envolvidas.

Sempre que os planos de formagdo sejam integrados em programas apoiados pelos Fundos
Comunitéarios ou outros, serdo observados todos os normativos legais e regulamentares
aplicaveis, que enquadram atribuicdo desses apoios.

A atividade da formacdo profissional é planeada, concebida, organizada, desenvolvida e
avaliada pelo Responsavel da Area Desenvolvimento Potencial Humano do GIAGI e pela
Responsavel pela Coordenacdo Pedagogica

4 - INSCRICAO E SELECCAO
As acdes de formacgdo promovidas pelo GIAGI sdo divulgadas através de Newsletter, Email

e pelo Site www.giagi.pt

A selecdo dos formandos obedece aos seguintes critérios:

a) Serdo selecionados de acordo com quadro de regulamentacdo, da legislacdo
aplicavel e de acordo com os critérios estabelecidos na definicdo da populacdo
alvo. Para formacgdo Profissional Continua, apoiada por fundos comunitarios os
formandos tém de ser ativos empregados que efetuem os respetivos descontos
para a Seguranca Social e desempregados.

b) Serad analisado o perfil do formando para a accdo de formagdo em que se
inscreveu, nomeadamente, as habilitacdes literarias e a fungdo que desempenha
na organizagao.

c) Os inscritos serdo selecionados de acordo com a ordem de chegada da ficha de
inscricdo, tendo sempre presente a necessidade de permitir a participagdo na
acdo do maior nimero de organizagoes.
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A selecdo dos participantes em agdes de formacao intra-empresa, é da responsabilidade
dos clientes, tendo em conta os pré-requisitos definidos pelo GIAGI para a sua frequéncia.

Na formagdo promovida pelo GIAGI inter-empresa a inscricdo dos participantes deve ser
feita pela estrutura que gere os processos formativos (direccao de Recursos Humanos,
Servico de Formacgao), ou diretamente pelos préprios formandos.

Esta inscricdo é feita através do site do Giagi, ou por e-mail, ou de forma escrita, em
impresso proprio, nas instalacdes do GIAGI. Os campos a preencher respeitam aos dados
pessoais dos participantes bem como outras informagdes profissionais tidas como
relevantes.

As acbes decorrerdo nas datas e locais divulgados, podendo por razdes justificadas, sofrer
alteracdes, as quais serdo comunicadas aos participantes no prazo adequado, de modo a
evitar impactos perturbadores no formando.

5 - PARTICIPANTES

Os participantes em agdes de formacgdo tém direito a:

- Frequentar a acdo de formacdo de acordo com as metodologias e programas definidos

- Dispor das condicoes (ambientais, materiais, seguranca) necesséarias a realizacdo da
formacao

- Nao realizar atividades que ndo se insiram na atividade formativa

- Apresentar reclamagdes e sugestoes de melhoria

- Outras condicoes estabelecidas com as entidades clientes

- Receber um Certificado de Qualificagdes/Formacgao Profissional da acao de formagéo,
desde que este tenha registado uma assiduidade igual ou superior a 90% da carga
horaria total da acdo de formacdo frequentada e tenha concluido a agdo com
aproveitamento.

- No caso de formacdo financiada, receber nos termos da legislagdo em vigor, por cada
periodo de formacdo igual ou superior a trés horas, o subsidio de alimentacdo de
montante igual ou superior aos funcionarios e agentes da Administracdo Publica ou de
acordo com o que vier a ser aprovado em sede de candidatura, quando se verifique o
aproveitamento do formando.

- Ver inscritas na Caderneta Individual de Competéncias as unidades de formacdo de
curta duragdo que tenha concluido com aproveitamento.

Os participantes em acées de formagdo devem:

- Proceder a entrega da documentagdo com consentimento: Cépia Bilhete de Identidade
e do Cartdo de Contribuinte ou cépia do Cartdo de Cidaddo; documento comprovativo
do NIB e copia do documento que comprove a sua situagdo face ao emprego (ultimo
desconto para a Seguranca Social/Declaracdo do IEFP/ultimo recibo de vencimento)

- Comunicar qualquer alteragdo dos dados fornecidos na inscricdo

- Ser assiduos, pontuais e realizar as suas tarefas com zelo e diligéncia

- Usar de urbanidade no trato com as pessoas com quem se relacione durante o processo
formativo

- Acatar e seguir as indicagdes dos formadores

- Guardar lealdade a entidade e as pessoas que colaborem na sua formagao
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- Utilizar cuidadosamente e zelar pela boa conservacao dos bens materiais que lhe sdo
confiados

- Nao reproduzir ou divulgar, sem autorizacdo prévia da entidade formadora, todo e
qualquer material didatico (textos de apoio, manuais) a sua disposi¢do durante as acoes
de formacao

- Cumprir os regulamentos internos das entidades

6 - REGIME DE FALTAS

- E considerada falta a auséncia do formando durante o periodo normal de formacéo
considerado no cronograma de cada acdo de formacao;

- A assiduidade é verificada através de assinatura diaria da Folha de Presencas;

- Todas as faltas deverdo ser justificadas, por escrito, de acordo com minuta interna e
entregues ao Secretariado.

7 - FORMADORES

Os formadores tém direito a:

- Dispor das condi¢des necessarias a realizagdo das atividades formativas
- Formas de atualizacdo/qualificacdo nas suas competéncias

- Definir e reformular contelidos e meios usados

- Analisar, criticar e apresentar sugestdoes de melhoria

Os formadores tém o dever de:

- Preparar e planificar as atividades formativas

- Assegurar-se da existéncia das condi¢des necessarias

- Usar de competéncia, profissionalismo e zelo

Usar de lealdade e sigilo

Usar de correcdo no relacionamento com os demais intervenientes

Ser assiduos e pontuais

Zelar pela boa conservacdo das instalagdes e dos meios didatico-pedagédgicos usados
Entregar antes do inicio de cada curso/acdo o respetivo plano de sessao

Zelar pelo cumprimento rigoroso dos horarios

Entregar os testes e trabalhos realizados pelos formandos

Documentar todos os dados necessarios no Dossier Técnico-Pedagogico

Respeitar as normas legais a que ficam sujeitas as atividades inerentes ao exercicio da
sua funcdo, nomeadamente a renovacdo do CAP, & reserva dos direitos de autor, e
quando aplicavel cumprir as regras gréaficas no ambito da publicitacdo do financiamento
pelo FSE e pelo Estado Portugués e das insignias nacional e da Unido Europeia.

8 - COORDENADORES

Os coordenadores devem:

Gerir a planificagdo das atividades formativas

Organizar e acompanhar os dossiers técnico-pedagdgicos

Disponibilizar as condi¢des materiais, técnicas e humanas para realizagdo das atividades
formativas

Promover a articulagdo entre os intervenientes nos processos formativos
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- Controlar a qualidade da documentacdo e dos manuais de formacgdo fornecidos pelos
formadores

- Ser o garante dos direitos expressos nos pontos 5,6 e 7

- Verificar o cumprimento dos deveres expressos nos pontos 5, 6 e 7

- Verificar o cumprimento dos deveres expressos nos pontos 5,6 e 7 e adotar as agdes
corretivas tidas como necessarias

9 - AVALIACAO DOS PARTICIPANTES
Os formandos serdo avaliados conforme o desempenho durante a realizacdo da atividade
formativa e posteriormente formalizada na "Avaliacdo pelo Formador" do nosso dossier de
avaliacgdo.
Avaliacao dos participantes podera ser qualitativa e/ou quantitativa, segundo os critérios:
1 Assiduidade e Pontualidade
Motivacado e Interesse
Qualidade das Intervencgdes
Integragdo no grupo
Participacdo e Iniciativa
6 Teste escrito ou trabalhos
A nota final sera resultado dos critérios acima referidos, numa escala de O a 20 valores,
sendo:

o b wWwN

e De O a9 Valores — Insuficiente

e De 10 a 13 Valores — Suficiente

e De 14 a 16 Valores — Bom

e De 17 a 20 Valores — Muito Bom
Poderdao ser estabelecidas outras formas de avaliacido, por acordo entre as entidades
clientes e o GIAGI (avaliagbes escritas, realizagdo de atividades praticas, etc).

10 - CERTIFICADO DE QUALIFICACOES/FORMAGCAO PROFISSIONAL

No final de cada atividade formativa é emitido a cada um dos participantes que concluiram
a acdo com aproveitamento, um certificado de qualificagcdes/formacdo profissional que
contém a identificacdo do participante, a designacdo da acdo e duracdo (horas).

Este certificado é passado desde que a assiduidade do participante seja superior ao minimo
estabelecido para a acdo em causa. Genericamente e salvo outra indicagdo especifica,
define-se como assiduidade minima 90% da duragdo da acdo.

11 - RECLAMAGCOES

Qualquer interveniente numa atividade formativa promovida pelo GIAGI pode apresentar
sugestoes, queixas ou reclamacgoes.

Estas devem ser apresentadas por escrito junto do responsavel do GIAGI (em méao, por
correio ou e-mail ou através do site do GIAGI) e conterdo obrigatoriamente a identificagcdo
do reclamante e a descricido da situacgao.

As reclamacdes serdo analisadas pelo Resp Dep Qualidade e Inovacdo , que assegurara a
andlise da ocorréncia, a auscultacdo dos intervenientes, uma resolucdo fundamentada e
independente e a aplicacdo das a¢des de melhoria ou corretivas decididas, de acordo com
o Procedimento P32.0 - Gestdo das Reclamacdes e Avaliacdo da Satisfacdo dos Clientes.
A resposta as reclamagdes sera enviada ao reclamante no prazo maximo de 10 dias uteis.
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Sera mantido um registo das reclamacbes apresentadas e das acdes emergentes.

12 — OMISSOES
As omissdes deste regulamento serdo supridas por deliberacdo da Direcdo do GIAGI.
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