REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA
GOVERNO REGIONAL
SECRETARIA REGIONAL DE AGRICULTURA E PESCAS

Despacho n.° GS-68/SRAP/2017

Considerando que a formagio profissional no sector da agricultura e das pescas ¢ uma ferramenta
imprescindivel na vida dos que se dedicam ou venham a se dedicar nestas atividades, na medida em
que constitui um elemento valioso na aquisi¢do de conhecimentos e competéncias, contribuindo

deste modo para a melhoria, competitividade ¢ sustentabilidade economica;

Considerando que a formagdo profissional especifica sectorial assume um papel determinante no
desenvolvimento e na promo¢do das areas da agricultura, da pecudria, do agroalimentar, do
desenvolvimento rural e das pescas, de acordo com a Portaria n. ° 307/2016, de 25 de agosto, que
veio regular a formagfo profissional especifica sectorial da Secretaria Regional de Agricultura e

Pescas, adiante designada por SRAP;

Considerando que € objetivo desta Secretaria Regional, enquanto entidade formadora certificada
sectorial, que o processo de formagéo profissional seja assente em atividades formativas que pautam
pelo rigor e qualidade, na qual a satisfagdo dos formandos ¢ a garantia da exceléncia do trabalho
desenvolvido pelos intervenientes no processo formativo. Com efeito, torna-se necessario
regulamentar os procedimentos internos que norteiam a formagdo profissional especifica sectorial

da SRAP.

Assim, atentos os fundamentos acima expressos, e ao abrigo do disposto no artigo 5.° da Portaria
n.° 207 — A/2015, de 4 de novembro na redagéo conferida pela alinea ab) da Portaria n.° 289/2016,
de 3 de agosto e nos termos da Portaria n.° 307/2016, de 25 de agosto, determina-se aprovar o
regulamento interno da formag&o profissional especifica sectorial, do qual faz parte integrante ao

presente despacho.
Secretaria Regional de Agricultura e Pescas, aos 25 de maio de 2017.

O SECRETARIO REGIONAL DE AGRICULTURA E PESCAS

Mocbooth B b Gl

José Humberto de Sousa Vasconcelos
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REGULAMENTO INTERNO DA FORMAGAO PROFISSIONAL ESPECIFICA SECTORIAL

CAPITULO I
Disposicdes gerais
Artigo 1.°
Objeto

O presente Regulamento define as regras e os procedimentos que devem nortear a formagéo
profissional especifica sectorial, de modo a assegurar a qualidade do processo formativo e a

satisfagdo das necessidades e expetativas de todos os intervenientes na atividade formativa.
Artigo 2.°
Ambito de Aplicacio

1. As normas definidas neste regulamento aplicam-se a todos os intervenientes no processo

formativo, nomeadamente formandos, formadores, coordenador e elementos do apoio pedagdgico.

2. O presente documento estd sujeito a revisdo sempre que ocorram alteragdes nos procedimentos;

nas tipologias de oferta formativa/fontes de financiamento, entre outros.
Artigo 3.°
Descri¢iio genérica de funcdes e responsabilidades

Compete a SRAP, através da Diregdo de Servigos de Recursos Humanos, no ambito da formagéo
profissional especifica sectorial, cumprir com os requisitos previstos na Portaria n.° 307/2016, de
25 de agosto, que regula a formagdo profissional especifica sectorial da Secretaria Regional da
Agricultura e Pescas e com o previsto no Despacho n.° 352/2016, de 16 de setembro, que estabelece
o procedimento para a homologagdo de agdes e ou de cursos de formagéo profissional, nas areas da

agricultura, da pecudria, do agroalimentar, do desenvolvimento rural e das pescas, as seguintes

fungdes:
a) Elaborar o plano anual de formagéo, do qual sdo parte integrante:
i. Mapa de custos a suportar com a execugdo da formagio (quando aplicavel);
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ii. Cronograma dos tipos de a¢des de formagdo a realizar;
b) Executar o plano anual de formag¢do da SRAP;
¢) Articular a atividade formativa, sempre que se justifique, com as Dire¢des Regionais;
d) Promover e coordenar os tipos de formagdes previstos no plano anual de formagéo;

e) Acompanhar e avaliar os resultados das formagdes, através da aplicagdo de instrumentos de

avaliagfo para o efeito;
f) Gerir a plataforma “INOVARForma”;
g) Emitir certificados inerentes a formagdo da SRAP;
h) Assegurar a elaboragéo do dossier técnico-pedagogico de cada atividade formativa;
i) Elaborar o relatorio anual de atividades da formagé&o.
Artigo 4.°
Divulgac¢ao da Formaciao

A formacfo desenvolvida pela SRAP ¢é divulgada no sitio da internet da Secretaria Regional de

Agricultura e Pescas http://www.madeira.gov.pt/srap.
Artigo 5.°
Condig¢oes de Funcionamento da Formacao

1. Os servigos dependentes da SRAP que pretendam dinamizar uma formag&o devem comunicar a
Diregéo de Servigos de Recursos Humanos o programa da formagéo, com uma antecedéncia minima
de 30 dias antes do inicio da mesma, bem como solicitar toda a documentagdo referente ao

desenvolvimento da respetiva formagao.

2. As condig¢des de funcionamento da formagdo, nomeadamente horario, data e local de realizagio,
séo indicadas no Programa de cada formagéo e segue o meio de divulgagéo indicado no artigo 4° do

presente regulamento.

3. A formag&o so terd inicio quando estiver garantido o nimero minimo de formandos, definido no

Despacho da formagéo.
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4. O cronograma, os horarios de funcionamento e outras condi¢des podem ser ajustados quando
destinadas a melhorar a qualidade de desempenho dos grupos em formagfo e garantida a qualidade

do processo pedagogico.

5. As condiges de funcionamento podem estar sujeitas a alteragdes, ndo s na situagfo referida no
nimero anterior, mas em virtude de alguma situagdo imprevista, comprometendo-se a SRAP a

contactar atempadamente cada um dos formandos inscritos, para comunicar as referidas alteragdes.

6. Durante a formagéo e se for necessario, a SRAP assegura o atendimento necessario e responde a

qualquer solicita¢do ao nivel logistico e administrativo.

7. Os formandos devem ter conhecimento de toda a informagdo referente & formagfo: horarios,

regime de funcionamento e de avaliago.

8. Sempre que aplicavel, antes do inicio da formag&o, os formandos assinam um contrato de

formagéo.
CAPITULO IT
Requisitos de acesso e formas de inscrigao
Artigo 6.°
Destinatarios

Os destinatdrios para os tipos de formag¢des ministradas pela SRAP sfo os definidos no Despacho

de cada formacdo.
Artigo 7.°
Procedimentos de inscri¢do dos formandos
O processo de inscri¢do dos formandos desenvolve-se nos seguintes termos:

a) Todos os interessados em participar nas forma¢Ses dinamizadas pela SRAP podem efetuar
uma pré-inscri¢do nas agdes e ou nos cursos de formago, preenchendo a ficha de inscrigdo que

esta presente no sitio da internet http://www.madeira.gov.pt/srap;

b) No caso da impossibilidade de inscrig¢@o no sitio da internet http://www.madeira.gov.pt/srap

as inscrigdes podem ser efetuadas por escrito, através do preenchimento da ficha de inscrigéo
disponibilizada pelos servigos;
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¢) No momento da inscrigdo, deve-se ter em conta os campos de preenchimento obrigatoério

que constituem uma informagio fundamental para a gestdo do processo de formacgdo, sem a qual

a inscri¢do ndo sera considerada;

d) Este processo sO se efetiva em inscrigdo apds sele¢do dos formandos pela Coordenagéo

Pedagdgica do curso, informando-o para a frequéncia do mesmo;
e) As inscrigdes sdo limitadas ao nimero de vagas existente;

f) Quando o participante proceder a inscrigdo online e o nimero de vagas ja esteja totalmente
preenchido, ainda que essa a¢do seja permitida, 0 mesmo sera depois contactado pela SRAP,

informando-o da impossibilidade de aceitar a inscri¢o.
Artigo 8.°
Critérios de seleciio de formandos

1. Os participantes sdo selecionados de acordo com o perfil de enquadramento definido no
programa de cada formagfo, bem como da entrega de copia do comprovativo de habilitagdes
académicas;

2. A selegfo dos formandos é realizada por ordem de chegada.

3. No caso de haver excesso de inscrigdes para uma determinada formagdo, os candidatos em lista
de espera sfo os primeiros a serem contactados e selecionados (caso mantenham interesse), logo

que seja definida nova data.
Artigo 9.°
Cancelamento e desisténcias

1. A ocorréncia de qualquer formagfo esta dependente do preenchimento de um numero minimo

de vagas, definido no Despacho e ou programa sobre a formagdo em causa.

2. No caso do numero minimo nfo ser preenchido ou ocorrer qualquer outro motivo valido que
impega a realizagdo da formag@o, a SRAP reserva-se no direito de cancelar a todo o tempo,
procedendo a devolugdo total do valor do seguro do formando, sem que possa ser reclamado

qualquer outro direito indemnizatério.
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3. No caso de desisténcia de uma inscri¢do formalizada e definitiva, por parte do participante, a
SRAP nio devolvera o valor previamente pago pelo seguro do formando.
CAPITULO III
Deveres de assiduidade
Artigo 10.°
Deveres de assiduidade e pontualidade

1. O formando deve comparecer no local de formagdo nos horérios estabelecidos, devendo a

assiduidade ser registada em folhas de presenga.
2. Para efeito de confirmagéo de falta sera considerada uma tolerancia de 30 minutos;

3. A formag@o tem caracter presencial, sendo que a frequéncia exigida para as a¢des e ou 0S cursos

de formagéo profissional é de 75% do ntimero total da carga horéaria;
4. As faltas dadas pelo formando devem ser justificadas por escrito.
5. A justificagfio de falta é anexa ao Dossier Técnico Pedagogico.
6. Sdo consideradas faltas justificadas:

a) Asdadas, durante 15 dias seguidos, por altura do casamento;

b) As motivadas por falecimento de cdnjuge, parente ou afim, na linha reta ou no 2.° grau da

linha colateral;

¢) As motivadas pela prestagéio de prova em estabelecimento de ensino, caso o formando seja

trabalhador-estudante;

d) Asmotivadas por impossibilidade de frequentar a formagao devido a facto nfio imputavel ao
formando, nomeadamente observéncia de prescri¢do médica no seguimento de recurso a técnica

de procriagdo medicamente assistida, doenga, acidente ou cumprimento de obrigacéo legal;

e) Asmotivadas pela prestagdo de assisténcia inadidvel e imprescindivel a cdnjuge, parente ou

afim, na linha reta ou no 2.° grau da linha colateral;

f) Asde candidato a cargo publico, nos termos da correspondente lei eleitoral;
g) As que por lei seja como tal consideradas.
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Artigo 11.°
Critérios de avaliacao

1. A classificagfio final de cada formando sera o resultado da média dos vérios instrumentos de

avaliag#o, previstos no Despacho de cada formagdo.

2. A avaliagfio qualitativa reflete a avaliagdo quantitativa final, em conformidade com os seguintes

indicadores:

Qualitativa | Insuficiente Suficiente Bom Muito Bom Excelente

Del25a De 15,5 a Del18,5a

Quantitativa | De0a94 De9,5a12,4
15,4 18,4 20,0

Artigo 12.°
Regras para atribuigiio de certificados

1. No final da formag#io é emitido e entregue a cada formando um certificado, que pode assumir a

forma de “Certificado de Formagfo Profissional” ou “Certificado de Frequéncia”;

2. A emissdo e atribuicio do “Certificado de Formag#io Profissional” estad condicionada a uma
assiduidade efetiva nfio inferior a 75% da carga horaria, bem como & obtengéio de aproveitamento

no processo avaliativo;

3. Para efeitos de atribuigdo de “Certificado de Formag#o Profissional”, considera-se a mengéo
“com aproveitamento” a obten¢fo da classificagio no processo avaliativo de uma avaliago

qualitativa igual ou superior a “Suficiente” e quantitativa igual ou superior a “9,5”.

4. Considera-se a meng#o “sem aproveitamento” a obtengfo da classificagdo no processo avaliativo

de uma avaliagfio qualitativa de “Insuficiente” e quantitativa igual ou inferior a 9,4”.

5. A SRAP emite um “Certificado de Frequéncia” pela participagdo do formando em qualquer tipo
de agfio, desde que niio contemple uma avaliagdo de conhecimentos ¢ que se verifique uma

assiduidade efetiva nfo inferior a 60% da carga hordria;
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6. No caso do formando exceder o limite de faltas prevista no n.° anterior néo tem direito a qualquer
certificado, declara¢des ou outros documentos justificativos de presenca.

7. A emissdo e atribuigfo do “Certificado de Aptiddo Profissional” est4 condicionada ao exercicio
de fung¢des relacionadas com o bem-estar animal e a frequéncia da carga horaria total da formag&o

homologada.
Artigo 13.°
Direitos e deveres dos formandos
1. Os formandos tém direito a:

a) Participar no processo formativo, de acordo com os programas estabelecidos, desenvolvendo

as atividades de aprendizagem;

b) Receber gratuitamente a informago e documentagio necessaria a formac&o, nomeadamente

textos de apoio e/ou manuais (quando aplicavel);
¢) Ser informado sobre as regras descritas no presente regulamento;

d) Ser integrado num ambiente de formagfo adequado, no que se refere a condigdes de higiene,

seguranga e saude;

e) Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da formagio e sempre que se
revele pertinente ser ouvido pelos formadores e coordenador pedagdgico, em todos os assuntos

que justificadamente forem do seu interesse;

f) Obter, apés a conclusdo da formagdo, um “Certificado de Formacgfo Profissional” ou
“Certificado de Frequéncia” estando este condicionado aos critérios para obtengo do certificado

em causa, no presente regulamento.
2. Os formandos tém o dever de:

a) Serem assiduos, pontuais e empenhados no cumprimento de todos os seus deveres, no

ambito das atividades pedagogicas;
b) Seguir as orientagSes dos formadores relativos ao seu processo de ensino e aprendizagem;

c) Tratar de forma cordial os formadores e demais elementos que representam a SRAP;
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d) Respeitar as instrugdes dos formadores e dos elementos da equipa pedagogica;

e) Participar nas atividades formativas desenvolvidas no ambito da formagéo;

f) Exercer a solidariedade, dentro ou fora da formacéo;

g) Respeitar a integridade fisica e moral de todos os membros da equipa pedagdgica.

h) Zelar pela preservagio, conservagio e asseio das instalagdes, material didatico, mobilidrio e

espagos circundantes fazendo uso correto dos mesmos;
1) Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros do grupo de formagéo;

j)  Conhecer as normas de funcionamento dos servigos da formag&o e o “Regulamento Interno

da Formag&o Profissional da SRAP”;

k) Participar, de forma ativa, em todas as atividades formativas e prestar as provas de avaliagéo

a que venham a ser submetidos.

1) Participar no processo de avalia¢do, nomeadamente, no questionario de avaliagdo da

formagéao;
m) Cumprir as normas internas de funcionamento da formagao e do local onde a mesma decorre;

n) Abster-se da pratica de qualquer ato de onde possa resultar prejuizo ou descrédito para a

formagéio dinamizada pcla SRAP;
0) Assinar e cumprir o contrato de formag&o.
Artigo 14.°
Direitos e deveres dos formadores
. No exercicio da sua fung¢fo, o formador tem direito a:
a) Ser integrado, com a sua concordéncia, na Bolsa de Formadores;

b) Receber as informagdes inerentes a programagéo da formagao, com uma antecedéncia de 15

dias relativamente a data de inicio da formacéo;

c) Dispor dos equipamentos e materiais nas datas solicitadas e em condi¢des de utilizagéo;
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d) Obter a prestacdo dos servigos de apoio (coordenagdo técnico-pedagogica e apoio
administrativo) em todos os momentos considerados oportunos e necessarios;

e) Receber os seus honorarios nos valores e prazos fixados em contrato de prestagdo de

Servi¢os;

f) Obter documento comprovativo, emitido pela SRAP, da sua atividade enquanto formador,
do qual conste a denominagfo da formagéo, a duragdo e que deve ser solicitada apds a conclusio

da formagao.

2. No exercicio da atividade de formagdo profissional, o formador tem o dever de respeitar e fazer

respeitar os principios éticos da sua fungfo, nomeadamente:
a) Respeitar a legislag#o e as regras aplicaveis a formagéo profissional;
b) Planear e executar planos de sessfo e atividades formativas;
c) Adaptar os contetidos programaticos ou actualiza-los quando necessario;
d) Celebrar contrato de prestagéo de servigos, de acordo com o modelo em vigor na SRAP

e) Requisitar os equipamentos e materiais necessarios ao desenrolar do curso, com a

antecedéncia minima de 2 dias da sua utilizagfo;
f) Preparar e verificar os meios audiovisuais a utilizar na formag#o antes do inicio das sessdes;

g) Manter uma relagéo de respeito mutuo, compreensio e ajuda com os formandos e equipa

pedagogica;

h) Elaborar textos de apoio e entrega-los aos formandos (quando aplicavel);

1) Facultar aos formandos toda a documentagéo inerente a formag¢fo ministrada;
j)  Controlar a assiduidade diaria por parte dos formandos;

k) Registar diariamente, em impresso proprio, o sumdrio das matérias ensinadas em cada sessio

de formagdo, respeitando o programa estabelecido;
1) Anotar, em impresso proprio, de todas as ocorréncias dignas de registo;
m) Observar vigildncia e preocupagdo com a preservacdo do bom estado das instalagdes e

equipamento ao seu dispor;
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n) Elaborar, aplicar e corrigir os instrumentos de avaliagéo dos formandos e entregé-lo 8 dias
apods o término da formacgédo (quando aplicavel);

0) Preencher os formularios de avaliagdo final e individual dos formandos e entrega-los 8 dias

apos o término da formagdo (quando aplicavel).
Artigo 15.°
Atendimento
A equipa de apoio a formacgdo tem o dever de:

a) Assegurar o atendimento diario, presencial, telefénico, e ainda via correio eletrénico,

durante o horario de atendimento estabelecido;

b) Responder a qualquer solicitagdo ou remeter para quem de direito, no caso de ndo estar em

condi¢des de dar resposta;
¢) Representar a imagem da SRAP, respondendo pela atividade formativa da mesma;

d) Colaborar na execugdo de tarefas administrativas relativas a atividade de formagéo (rececéo
de contactos, organizagdo de dossiers técnico-pedagogicos da formagéo, tratamento estatistico

de respostas a questionarios de avaliagfo, entre outras);

e) Colaborar na execugdo de tarefas logisticas inerentes a atividade formativa especifica

sectorial.
Artigo 16.°
Acidentes ocorridos nas atividades formativas

Os formandos tém direito a um seguro contra acidentes, ocorridos durante a formag#o, na
modalidade de acidentes pessoais, devendo ser devidamente informados dos riscos cobertos pela

seguradora.
CAPITULO IV
Procedimento de tratamento de reclamac¢des
Artigo 17.°

Procedimentos relativos a reclamacdes
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1. Sdo consideradas reclamagdes formais, todos os registos apresentados, por escrito, por
formandos, formadores ou outros intervenientes no processo formativo que configurem a
apresentagdo de uma situagdo especifica que denuncie um procedimento (metodologias,
pagamentos), atuag@o (todos os intervenientes no processo formativo), condi¢des logisticas e

materiais, que coloque em causa a aprendizagem ou atente contra a dignidade e os direitos de

pessoas e entidades envolvidas no processo formativo.

2. As reclamagoes deverdo ser apresentadas a SRAP, pela via de oficio, fax ou email, descrevendo

o motivo que lhe deu origem, contendo a seguinte informagio e para o seguinte endereco:

a) Identificagdo da pessoa que apresenta a reclamagéo;
b) Descrigdo da reclamagfo (podendo ser apresentados, em anexo, documentos/ evidéncias do
motivo);

c) Contacto para o qual deve ser enderecado o resultado da analise;
Secretaria Regional de Agricultura e Pescas
Avenida Arriaga n. ° 21 A - Edificio Golden Gate 5.° Andar
9000-060 Funchal

E-mail: gabinete.srap@ madeira.gov.pt

Artigo 18.°
Homologac¢ao dos certificados

Os certificados emitidos pela Secretaria Regional, no ambito da formag&o profissional especifica

sectorial, sio homologados pelo Secretario Regional de Agricultura e Pescas.
Artigo 19.°
Prote¢do de dados

1. Os dados pessoais dos formandos disponibilizados para a formagdo estdo sujeitos ao dever de

sigilo, s6 podendo ser utilizados para efeitos formativos da SRAP.

2. A SRAP poderd proceder a recolha de imagens, videos e sons durante o decurso da formag#o.
As imagens ou videos serdo sempre recolhidos no contexto global da formag&o e apenas divulgados

para efeitos promocionais futuros.
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3. Os formandos ao procederem & sua inscri¢do estdo a consentir que a SRAP recolha e divulgue

registos de imagem e/ou video em que eventualmente a sua imagem podera estar integrada no

contexto geral da formagao, a menos que expressem a sua recusa para que tal acontega.

4. Ndo obstante o previsto no nimero anterior, a qualquer momento, ao consultar alguma
publicagéo realizada pela SRAP, incluindo no nosso sitio da internet, se detetar alguma imagem que
ndo queira que continue publicada, podera solicitar a sua exclusdo imediata, contactando a SRAP

nesse sentido.

5. Néo € permitido aos formandos proceder ao registo fotografico, videografico ou fonografico da

formagdo.

6. Néo obstante no nimero anterior, quando solicitado previamente & SRAP, e dependendo ainda
da autorizag@o do(s) formador(es) e do(s) formando(s) em questdo, este tipo de registos podera ser

permitido.

7. O formando interessado em proceder ao registo das sessdes devera contactar prévia e diretamente

a SRAP, solicitando a sua autorizagéo e informando o tipo de registo que pretende efetuar.

8. Mesmo quando autorizados, os registos recolhidos deverfo ser usados exclusivamente para fins

pessoais e nunca para fins comerciais.

9. Sempre que os registos recolhidos vierem a ser divulgados, o contexto em que foram recolhidos

deve estar devidamente identificado.

10. O formando que divulgar publicamente os registos obriga-se a proceder 4 sua remogio logo

que contactado pela SRAP.
Artigo 20.°
Casos omissos
Os casos omissos serdo analisados e resolvidos pela Secretaria Regional de Agricultura e Pescas.
Artigo 21.°
Publicitacio

O presente regulamento deve ser publicitado no sitio da internet da Secretaria Regional de

Agricultura-e Pescas http://www.madeira.gov.pt/srap.
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