REUNIAO DE DIRECGAD

dia {3 _/Q9 /2oWM
deliberado no ponto _!3 daacta [3

Escola Naclonal de Bombeiros

REGULAMENTO E CODIGO DEONTOLOGICO
DO FORMADOR DA ENB

Capitulo |

Do formador

Artigo 12

Ambito de aplica¢do

1 - Para efeitos do presente Regulamento e Cédigo Deontoldgico é considerado:

a) Formador Interno aquele que mediante contrato de trabalho com ou sem termo
exerce essa atividade de forma estdvel e habitual;

b) Formador Externo, aquele cujo vinculo é por via de contrato de prestacdo de
servicos;

c) Formador Eventual, aquele que ndo mantendo uma relagdo laboral estavel com a
ENB, ou tendo-a, presta o seu contributo enquanto formador.

2 - Sempre que alguma das normas constantes no presente Regulamento ndo especificar
claramente a que tipo de formador, tal como enunciado no Artigo anterior, se destina, aplicar-
se-a a qualquer um deles sem distingao.

Artigo 22

Perfil do Formador

Nos termos da legislacdo em vigor, entende-se por formador aquele que, na realizagao de uma
actividade de formacdo, estabelece uma relagdo pedagogica com os formandos, favorecendo a
aquisicdo de conhecimentos e competéncias, bem como o desenvolvimento de atitudes e
formas de comportamento.
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Artigo 32

Requisitos

Constituem requisitos para o exercicio da actividade de formador:

a) Formacdo cientifica, técnica, tecnoldgica, pedagdgica e prética, que implica a posse de
qualificagdo nos dominios em que desenvolve a formacao;

b) Aptiddo psicossocial, que envolve, nomeadamente, o espirito de cooperacdo a
facilidade de comunicacdo e relacionamento, a flexibilidade, a toleréncia e o sentido
de auto e heterocritica, bem como a assumpcdo da fungdo cultural, social e econémica
da formacgao.

Artigo 42

Direitos e deveres do Formador

1 - Os formadores devem centrar as suas estratégias e métodos pedagdgicos, em processos
activos de aprendizagem, assentes em exercicios essencialmente praticos, mais adequados ao
tipo de publico-alvo.

2 - E absolutamente essencial que os formadores, para terem sucesso nas suas estratégias de
formac3o, sejam capazes de passar de um paradigma centrado na aprendizagem tedrica (no
conceito), no método expositivo, para um paradigma orientado para as aprendizagens
praticas, utilizando métodos activos, com uma utiliza¢do intensiva de exercicios de aplica¢do e
de casos praticos.

3 - Tendo em conta a importancia que assume o desempenho da actividade de formador no
contexto em que se insere a sua actuagao, reveste um particular significado consubstanciar os
direitos e deveres do formador, mas também as obrigagles éticas e morais, orientadoras da
conduta e credibilizadoras da sua imagem social.

4 - S3o direitos do formador, para além dos definidos contratualmente:

a) Apresentar propostas com vista a melhoria das actividades formativas,
nomeadamente através da participacdo no processo de desenvolvimento e nos
critérios de avaliagdo da acgdo de formagdo, de acordo com o plano geral
institucionalmente definido;

b) Obter documento comprovativo, emitido pela ENB, da sua actividade enquanto
formador em ac¢Ges por ela desenvolvidas;

c) Ser integrado, com a sua concordancia, na Bolsa de Formadores da ENB, no que
concerne aos formadores externos;
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d)

f)
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Ter acesso a apoio técnico, material ou documental, dentro das possibilidades da ENB,
necessarios ao cumprimento dos objectivos fixados nos programas de formagao;

Proceder a reclamacgGes e sugestGes construtivas e de melhoria, dirigidas a Direc¢do
da ENB, que depois de as apreciar, procedera ao seu adequado encaminhamento;

Frequentar formagGes técnicas necessdrias ao bom desempenho da sua fungao.

5 - Sdo deveres dos formadores:

a)

b)

c)

d)

)

g)
h)

Fixar os objectivos da sua prestacdo e a metodologia pedagdgica a utilizar, tendo em
consideracdo o diagnéstico de partida, os objectivos da acgdo e os destinatarios da
mesma, com o consentimento da entidade formadora;

Cooperar com a ENB, bem como com os outros intervenientes no processo formativo
no sentido de assegurar a eficacia da acgdo de formagao;

Conhecer as regras constantes do Regulamento do Formando da ENB,
designadamente as respeitantes aos direitos e deveres do formando, as condigdes de
funcionamento das ac¢des de formagao e ao regime disciplinar;

Preparar previamente e de forma adequada cada ac¢do de formagdo, tendo em conta
os objectivos da mesma, os seus destinatarios, a metodologia pedagdgica mais
ajustada, a estruturacdo do programa, a preparacao de documentagdo e de suportes
pedagdgicos de apoio, o Plano de Sessdo e os instrumentos de avaliagdo, bem como os
pontos de situa¢do intercalares que determinem eventuais reajustamentos no
desenvolvimento da ac¢ado;

Assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos relacionados com o processo de
formagao e seus intervenientes;

Zelar pelos meios materiais e técnicos postos a sua disposi¢do durante o periodo da
formagdo, comunicando de imediato ao coordenador ou ao mediador de curso,
qualguer anomalia que possa ocorrer;

Exercer com competéncia e zelo a sua actividade de formagdo;

Cumprir com assiduidade e pontualidade as suas obriga¢des de técnico de formagao,
pelo que nas situagées de eventual auséncia deverd, sempre que possivel, comunica-
las, previamente a ENB;

Prestar toda a colaboracdo nas ac¢des de avaliagdo de desempenho;

Avaliar cada accdo de formacgdo e, globalmente, cada processo formativo em fungdo
dos objectivos fixados e do nivel de adequagdo conseguido, realizando ou colaborando
na realizag¢do do relatério final de avaliagdo da ac¢ao de formagao;

Participar em reunifes para que seja convocado;

Ter consideragdo e lealdade para com a ENB, seu 6rgdo de gestdo, colaboradores e
formandos;

Utilizar apenas os materiais pedagdgicos, os testes de avaliagdo e outros elementos de
estudo indispensaveis a formagao, disponibilizados ou indicados pela ENB;

Cumprir integralmente as normas e procedimentos estabelecidos pela ENB inerentes a
todo o processo formativo;

Pagina 3 de 10




Escola Nacional de Bombeiros

o) Zelar pelo cumprimento das prescrigdes de higiene, seguranga e saide no trabatho;

p) Cumprir escrupulosamente os planos de sessdo e/ou conteldos programaticos
estipulados pela ENB;

a) Reportar qualquer uso indevido de materiais pedagdgicos, testes de avaliagdo e outros
elementos de estudo.

6 - Sdo igualmente deveres dos formadores:

a) Constituir-se permanentemente como exemplo e guia dos formandos em matéria de
conduta, educagdo e formagdo civica, no cumprimento das normas e regulamentos em
vigor;

b) Cumprir e fazer cumprir os regulamentos em vigor, zelando nomeadamente pela
manutencdo da disciplina como valor imprescindivel para a formacdo dos formandos e
pela conservacgdo e adequada utilizagdo das instalagdes e dos meios materiais postos a
sua disposicdo para exercicio da formagao;

¢} Conhecer os regulamentos internos aplicaveis a atividade incluindo, o Regulamento do
Formando da ENB e o Regulamento de Avaliagdo da ENB.

Artigo 5¢

Responsabilidades dos Formadores da ENB

Os formadores da ENB estdo sujeitos a responsabilidade contratual e extracontratual nos
termos da Lei.

Artigo 62

Competéncia Profissional

1 - Para garantir a sua competéncia profissional e a qualidade da formag¢do ministrada, o
formador deve, nomeadamente:

a) Desenvolver e incrementar os seus conhecimentos e qualificagBes técnicas, de uma
forma continuada e actualizada;

b) Frequentar as ac¢Oes de reciclagem e actualizag6es programadas pela ENB;

c) Estar disponivel e prestar toda a colaboragdo aquando das ac¢Bes avaliativas que a
ENB achar necessarias.
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Artigo 72

Avaliagdo dos formandos

1 - A avaliagao faz parte integrante do processo formativo e tem como finalidade validar os
conhecimentos, as capacidades e as aptidées adquiridas e/ou desenvolvidas pelos formandos
ao longo da formacdo.

2 - Os resultados obtidos constituem também um dos elementos de validagdo da prépria
formagao.

3 - Assim, a avaliagdo constitui um processo integrador da pratica formativa e, enquanto
elemento regulador, tem um caracter predominante formativo e continuo, sendo esta da
responsabilidade dos formadores.

4 - Tendo em conta que, para cada modalidade de formagdo, existem normativos internos que
consubstanciam regras especificas relativas ao processo de avaliagdo, aquando da celebragdo
do contrato, sao presentes aos formadores os referidos normativos.

5 — A avaliagdo dos formandos encontra-se estipulada mais especificamente no Regulamento
de Avaliagdo da ENB.

Artigo 82

Avaliagao dos Formadores

1 - Nos termos da legislagdo em vigor, o formador , enquanto elemento determinante para o
éxito da acgdo formativa, é submetido a avaliagdo, tanto ao nivel da sua competéncia técnico-
profissional, como do seu contributo para a criagdo de um clima de confian¢a e compreensao
mutuas entre os intervenientes no processo formativo.

2 - A avaliagdo de desempenho de cada formador é realizada igualmente pelos formandos no
final da agdo de formacado respetiva ou em sede de auditoria.

3 - Os formadores internos da ENB encontram-se sujeitos a Avaliacdo de Desempenho em
vigor na Escola, com regulamentagdo prépria.
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Artigo 92

Proteccgdo de dados

1 - A ENB, garante a confidencialidade dos dados pessoais, de identificagdo e contactos do
formador, ndo a cedendo a terceiros sem a autorizagcdo prévia do mesmo, sem prejuizo do
disposto no niimero seguinte.

2 - O formador autoriza expressamente o tratamento dos dados mencionados no nimero
anterior pela ENB, pelo Sistema de Acreditagio e/ou por parte dos Organismos de
Financiamento da Formagdo.

Artigo 102

Processo técnico-pedagdgico

1 - O contexto em que se desenvolve as ac¢bes de formagdo pressupbe a existéncia de
normativos legais e regulamentares, que impdem um conjunto de regras, designadamente no
que se refere a composicdo do processo técnico-pedagégico, em relagdo ao qual o formador
assume um papel relevante como garante das regras impostas sobre esta matéria. Desta
forma, o registo da assiduidade e avaliagdo dos formandos, a elaboragdo do relatério final da
formagao e outros documentos que compdem o dossier técnico-pedagégico, tém caracter
obrigatério.

2 - Neste sentido deverdo os formadores diligenciar pelo cumprimento das seguintes regras:

a) Os formandos ndo podem permanecer no interior dos espacos formativos (salas,
oficinas laboratoérios, etc.) sem a presenca do respectivo formador;

b) Os espagos formativos devem estar encerrados nos intervalos, ficando em condigGes
de ser utilizados no tempo lectivo seguinte;

¢) Ndo é permitido a formandos e a formadores o uso de telemdveis no interior dos
espagos formativos;

d) Ndo é permitido a instalagdo de qualquer tipo de programas informaticos nos
equipamentos disponiveis, sem a devida autorizacdo da ENB.

e) Ndo é permitido aos formadores retirar ou copiar apresentagdes por si ndo elaboradas
e de uso exclusivo em acg¢Bes de formacdo da ENB, salvo em situagdes em que as
mesmas sejam expressamente autorizadas.
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Artigo 112

Ocorréncias

Qualquer ocorréncia no decurso da formagdo, quer seja de natureza pedagoégica,
administrativa ou outra, deve ser comunicada superiormente, em momento oportuno, sem
prejuizo da tomada de uma decisdo sem prévia consulta, atendendo a gravidade da situacdo e
em beneficio da rapidez da sua resolugdo.

Artigo 122

Principios deontolégicos

1 - No exercicio das suas funcGes, os formadores devem orientar a sua actuagdo por principios
de integridade, idoneidade, independéncia, responsabilidade, competéncia, confidencialidade,
equidade e lealdade profissionais.

a) Principio da integridade: implica que o exercicio da profissdo se paute por padrdes de
honestidade e boa fé;

b) Principio da idoneidade: Implica que o formador aceite apenas os trabalhos que se
sinta apto a desempenhar;

¢)Principio da independéncia: Implica que o formador se mantenha equidistante de
qualquer pressao resultante dos seus préprios interesses ou de influéncias exteriores por
forma a ndo comprometer a sua independéncia técnica;

d) Principio da responsabilidade: Implica que o formador assuma responsabilidade pelos
actos praticados no exercicio das suas fungées;

e)Principio da competéncia: Implica que o formador exerca as suas fun¢bes de forma
diligente e responsavel, utilizando os conhecimentos e técnicas actualizados;

f) Principio da confidencialidade: Implica que o formador guarde sigilo profissional sobre
os factos e documentos de que tome conhecimento no exercicio da sua fungdo;

g)Principio da equidade: Implica que o formador garanta igualdade de tratamento e de
atengdo a todos os formandos a quem ministre formacdo;

‘h) Principio da lealdade: Implica que o formador, nas suas rela¢Ges reciprocas, proceda
tom correcgdao e civilidade, abstendo-se de qualquer ataque pessoal ou alusdo
depreciativa, por forma a dignificar a profissdao/fungao, bem como a ENB..

Artigo 13¢

Coordenadores de Areas Técnicas e de Curso

1 - Os coordenadores das areas técnicas {CAT) e os coordenadores de curso (CC) sdo nomeados
pela Direcdo da ENB, de entre os formadores ou técnicos superiores, selecionados com base
no adequado perfil profissional, nomeadamente habilitagbes académicas e profissionais
relevantes.
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2 - S0 atribuicGes especificas dos coordenadores de areas técnicas:

a)

b)

<)

d)

Participar na construcdo de cronogramas, planos de sessdo, suportes didacticos e
instrumentos de avaliacdo;

Propor a realizacdo de ac¢bes de formagdo com vista a promogdo e actualizacdo
técnica e cientifica dos formadores;

Avaliar em colaboragdo com o responsavel pelo Nicleo de Equipamentos e Viaturas os
equipamentos afectos ao curso com vista a sua homologagdo para uso na ENB;

Realizar investigagdo técnico-cientifica na drea da sua especialidade;

Efetuar, sempre que possivel e justificivel, o acompanhamento das ac¢des de
formacdo da sua drea de especialidade;

3 - S3o atribui¢Oes especificas dos coordenadores de curso:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

Conceber a¢des de formagdo de acordo com o perfil de saida pretendido;

Coordenar os formadores afetos ao respetivo curso assim como os formadores
externos;

Elaborar a estrutura curricular de cada curso em colaboragdo com os formadores
envolvidos;

Avaliar as a¢des de formagdo implementadas no curso visando melhorar e uniformizar
técnicas e procedimentos;

Assegurar ou delegar as fungdes de mediador de curso;

Comunicar superiormente as ocorréncias e anomalias que por si sejam detetadas ou
que lhe sejam comunicadas formadores da sua area;

Em formagdes em que se verifiqgue necessario, deve propor o mediador do Curso de
entre os Técnicos de Formacgdo intervenientes.

Artigo 142

Mediador de Curso ou Tutor

1 - O mediador de curso efetua o acompanhamento geral dos formandos no periodo
designado para a acgao formativa.

2 - O tutor no sistema de formacdo a distancia b-learning efetua o acompanhamento geral dos
formandos no periodo designado para a sessdo formativa.

3 - S3o0 atribui¢bes especificas do mediador ou tutor na correspondente parte que se |lhe
aplicar ou a ela adaptada:

a)

Verificar se todo o equipamento afecto ao curso esta requisitado e em ordem;
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Verificar se toda a documentacgdo esta conforme;
Confirmar se o respetivo espaco esta preparado para o inicio da formagao;
Verificar a existéncia do dossier técnico-pedagdgico;

Comunicar ao Coordenador de Curso qualquer ocorréncia de natureza pedagdgica,
administrativa ou outra, sem prejuizo da tomada de uma decisdo sem prévia consulta,
atendendo a gravidade da situacdo e em beneficio da rapidez da sua resolugdo.

4 - Sdo igualmente atribuicdes do mediador e/ou tutor, na correspondente parte que se lhe
aplicar ou a ela adaptada, na decorréncia da formagao:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

Estar presente na abertura da formagao;
Confirmar com os formandos alojamentos e refei¢bes;
Estar presente diariamente no inicio da formacao;

Responder a questdes colocadas pelos formandos e resolver problemas que possam
surgir, em articulacdo com os respectivos sectores da ENB;

Fazer a apresentacdo dos formadores, sempre que se trate de formadores externos;
Dar apoio aos formadores ou no, caso do tutor, aos formandos;

Verificar se o dossier técnico-pedagdgico esta em ordem, na parte que lhe compete, e
se ndo estiver, providenciar a sua actualizagao;

5 - Apos a agdo de formacgao:

a)

b)

Fazer a analise final do dossier técnico-pedagégico, na parte que lhe compete;

Elaborar relatério final de avaliacdo da acgdo de formacgdo, onde resumidamente seja
expresso a apreciagao critica global da acgdo de formagdo.

Artigo 15¢

Vestudrio de Identificagao ENB

1 — Os formadores internos e externos da ENB, no decorrer das suas actividades formativas
estdo obrigados ao uso do respetivo vestuario de identificagao.

2 — O vestudrio de identificagdo é homologado e sera disponibilizado nos moldes aprovados
pela Diregdo da ENB.

3 — Os formadores estdo inibidos de usar o vestuario de identificagdo disponibilizado pela ENB
fora das atividades formativas.
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Artigo 162
Ambito de Aplicacdo

O presente Regulamento é de aplica¢do especifica a formagdo de bombeiros.

N&do obstante, é igualmente de observancia obrigatéria em todas as demais formacdes.

Artigo 17.2
Incumprimento

1 - A violagdo dos deveres previstos no presente Regulamento por parte dos Formadores
vinculados a ENB mediante contrato de trabalho gera responsabilidade disciplinar cominada
com a aplicagdo das sang¢des disciplinares previstas no Cédigo do Trabalho.

2 - Tratando-se de formadores externos da ENB, aplicam-se as disposi¢des constantes no
Regulamento Tratamento de Reclamages e Dentincias da Escola Nacional de Bombeiros:

3 - Considera-se para efeitos disciplinares como infragdo grave:

a) Aviolagdo do disposto do artigo 42 do nimero n2 5 alineas €}, h), n) e p);
b) Artigo 102 n2 2 alineas d) e e);
c) Artigo 11¢.
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