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Para o bom funcionamento das atividades de formacdo promovidas pela Jodo César Carvalho, Unipessoal Lda.,
doravante designada por EDUCATUM, é estabelecido o presente Regulamento Interno, regido pelos artigos

seguintes, o qual é de cumprimento obrigatério por todos os seus formandos e Clientes, se aplicavel.

Artigo 19 - Objetivo
Este Regulamento tem por objetivo descrever as regras de funcionamento dos cursos desenvolvidos pela
EDUCATUM, independentemente da sua forma de organizacdo.
A utilizacdo dos servicos formativos da EDUCATUM implica a aceitacdo integral e concordancia com os termos

e condig¢des do servico, por parte do/a Formando/a, ou do Cliente, dependendo do caso.

Artigo 29 - Aplicacdo
Este Regulamento e o seu conteldo aplicam-se a todos e quaisquer cursos de Formacdo Profissional
concebidos, desenvolvidos e executados pela EDUCATUM, por forma a garantir os padrées de qualidade da
atividade formativa.
Quanto a sua forma de organizagdo, os cursos de formacdo desenvolvidos pela EDUCATUM podem ser

presenciais ou a distancia.

Artigo 32 - Apresentagao
A Jodo César Carvalho, Unipessoal Lda., NIPC 517765691, comercialmente conhecida no setor da formacao
como EDUCATUM, desenvolve a sua atividade nas areas da Contabilidade & Fiscalidade e Formacao.
Com sede na Rua Professor Machado Vilela n.2 24, Barbudo, 4730-062 Vila Verde, realiza o atendimento ao

publico na Avenida Professor Machado Vilela n? 18, 4730-721 Vila Verde.

Artigo 42 - Politica e Estratégia para a Formagao
A EDUCATUM concebe, organiza e desenvolve cursos de formacdo profissional destinados tanto ao publico
empresarial, como ao publico em geral/particular, que podem ser desenvolvidos presencialmente, em formato
e-learning ou b-learning, mediante os destinatarios e as suas caracteristicas.
Acreditamos firmemente que o conhecimento é a chave para a realizacdo de qualquer objetivo. Com esta
premissa em mente, trabalhamos incansavelmente para proporcionar aos nossos formandos uma formagdo

de alta qualidade, que Ihes permita crescer e alcangar novas conquistas.
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Artigo 52 - Requisitos de Acesso e Inscricdo nos Cursos de Formacgao

1. Em termos gerais, no que se refere aos requisitos de acesso, aplicam-se as condicGes previstas na
Legislacdo Nacional e Comunitdria que regula a Formacao Profissional.

2. Em termos particulares, os destinatarios de cada curso de formacdo desenvolvido pela EDUCATUM, assim
como os pré-requisitos impostos aos Candidatos sdo definidos no “Programa do Curso”.

3. Nocaso do publico em geral, a inscricdo nos cursos de formacao da EDUCATUM pode ser realizada através:
a) Do e-mail, sendo gue nesse seguimento a EDUCATUM envia para o/a Candidato/a a correspondente

“Ficha de Inscricdao”;
b) Da entrega fisica da “Ficha de Inscricdo” nas instalagdes de atendimento ao publico.

4. No caso dos colaboradores de entidades clientes, o processo de inscricdo nos cursos de formacdo da
EDUCATUM consiste na entrega da “Ficha de Inscricdo” a fornecer pela empresa.

5. Em qualquer dos casos, a “Ficha de Inscricdo” deverd ser devolvida, devidamente preenchida,
acompanhada de todos os elementos nela solicitados.

6. Antes de proceder a inscricdo em determinado curso de formacgdo, o/a Formando/a, ou o Cliente se
aplicavel, deverad garantir a existéncia de todas as condicdes necessdrias a frequéncia do curso,
nomeadamente ao nivel de competéncias, experiéncia profissional, habilitacdes académicas, entre outros
requisitos de acesso especificados no “Programa do Curso”, e entregar todos os documentos

comprovativos desse cumprimento, quando aplicavel.

Artigo 69 - Sele¢do de Formandos
1. Quando estamos perante o publico em geral, apds a divulgacdo da oferta formativa e da recolha das
inscri¢®es resultantes da divulgacdo efetuada, o processo de selegao de formandos decorre de acordo com
as seguintes etapas:
a) Pré selecdo, tendo em conta a existéncia de todos os elementos solicitados na “Ficha de Inscricdo”;
b) Verificacdo da coeréncia da candidatura com o publico-alvo, os objetivos do curso e os pré-requisitos
definidos, caso existam;
c) Verificacdo da data de entrada da inscricdo, que funciona como critério de desempate, caso
necessario.
2. Quando se trate de colaboradores de outras entidades, os formandos sdo selecionados pela entidade
cliente com base em critérios especificos, nomeadamente as funcdes desempenhadas pelos
colaboradores, os conhecimentos prévios, entre outros, de forma a garantir que o posicionamento dos

formandos num determinado grupo de formacao se faca de forma ajustada e sustentada.
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3.

4.

Na devida altura, é realizado o contacto com os formandos selecionados, ou com o Cliente se aplicavel, por
forma a confirmar a presenca dos mesmos no curso de formacao.

A lista dos participantes efetivos no curso é fornecida ao/a Formador/a|E-Formador/a atempadamente.

Artigo 72 - Direitos dos Formandos

Os Formandos tém direito a:

1.

10.
11.

Participar no curso de formacdo e receber os ensinamentos de harmonia com os programas, metodologias

e processos de trabalho definidos e divulgados;

Dispor de formadores/e-formadores qualificados e certificados, técnica e pedagogicamente, para

conducdo das sessdes e apresentacdo dos conteldos formativos;

Utilizar os meios audiovisuais e tecnoldgicos mais adequados a formacdo desenvolvida, se aplicavel;

Receber toda a documentacdo referente ao curso frequentado, nomeadamente o “Programa do Curso”,

“Cronograma do Curso”, textos de apoio e/ou manuais de acordo com o estipulado pelo/a Formador/a| E-

Formador/a;

Se aplicavel, ter acesso a plataforma de formacdo a distancia no que respeita ao curso para o qual foram

selecionados, no minimo em 2 (dois) dias Uteis antes do arranque do curso;

Se aplicavel, durante a frequéncia dos cursos a distancia, ter acesso a uma tutoria prestada por um/a E-

Formador/a certificado/a, cuja comunicacgdo pode ser feita através do férum de discussdo ou mensagens

privadas via plataforma, ou, ainda, através de e-mail;

Recusar a realizacdo de atividades que ndo se insiram no objeto do curso;

Receber um certificado de formacdo profissional, desde que se verifiguem cumulativamente as seguintes

condicgdes:

a) Tenha registado a assiduidade minima indicada no “Programa do Curso”;

b) Tenha tido aproveitamento de acordo com os objetivos definidos na avaliacdo, realizada no decurso
do curso de formacdo pelo/a Formador/a|E-Formador/a;

c¢) Tenha entregue a documentacdo pessoal solicitada, definida nos termos da legislacdo em vigor,
nomeadamente, a “Ficha de Inscricdo” devidamente preenchida e assinada, acompanhada de todos
os elementos nela solicitados.

Receber, gratuitamente, uma “Declaracdo de Frequéncia” do curso, no caso de ser “reprovado/a”;

Receber informacdo e orientagdo sempre que o solicitar, durante o decurso do curso de formacao;

Reclamar, elogiar e sugerir mudancas, bem como expressar a sua satisfacdo/insatisfacdo com o curso,

programas, metodologias, formadores/e-formadores, organizagdo da formacdo, gestdo de pagamentos e

atendimento;
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12. Ser ouvido/a no processo de avaliagdo do curso de formagéo;

13. Ver a sua participagdo no curso de formacdo para o qual foi selecionado/a formalizada através de um

Contrato de Formacao estabelecido entre si, ou entre o Cliente se aplicavel, e a EDUCATUM,;

14. Nao divulgacdo dos seus dados pessoais.

Artigo 82 - Deveres e ObrigacGes dos Formandos

Os Formandos ficam obrigados a:

1. No caso de estarmos perante cursos de formacdo presenciais:

a)

e)

Frequentar, com assiduidade e pontualidade, o curso de formacdo, visando adquirir os conhecimentos
tedricos e praticos que lhes forem ministrados;

Assinar o “Registo de Presencas e Sumarios” de cada sessdo;

Participar em todas as sessdes de formacdo de acordo com o “Cronograma do Curso”;

Suportar os custos de substituicdo ou reparacdo dos equipamentos e materiais que utilizar no periodo
de formacdo pratica, fornecidos pela EDUCATUM e seus representantes, sempre que os danos
produzidos resultem de comportamento doloso ou gravemente negligente;

Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo das instalacdes onde decorrer a formacdo promovida pela

EDUCATUM;

2. No caso de estarmos perante cursos de formacdo com sessdes a distancia:

a)

Dispor de computador, laptop, tablet ou telemdvel com acesso estavel a internet (fixa ou movel) para
participacdo nas sessdes de formagdo sincronas, bem como para acesso aos conteldos e recursos
pedagdgicos digitais do curso que estdo alojados na plataforma de formacdo a distancia da
EDUCATUM, sendo o equipamento informatico necessario a frequéncia do curso, cuja disponibilidade
¢ responsabilidade do/a Formando/a, ou do Cliente se aplicavel;

Aceder, com assiduidade, ao curso de formacdo através da plataforma de formacdo a distancia, e
realizar com pontualidade as atividades e trabalhos propostos, visando adquirir os conhecimentos
tedricos e praticos que lhes forem ministrados;

Participar, com assiduidade e pontualidade, nas sessGes de formacao sincronas;

Entregar/submeter todas as atividades e trabalhos através da plataforma de formacdo a distancia,
uma vez que 0s mesmos ndo serdo aceites via e-mail, correio ou em maos;

Zelar pela boa utilizagdo da plataforma informatica onde decorrer a formacédo a distancia promovida
pela EDUCATUM;

O/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, devera responsabilizar-se por todos os custos associados

com o equipamento informatico e ligacdo a Internet, nomeadamente os custos em que possa incorrer
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para estabelecer e utilizar uma ligacdo a Internet, assim como os custos das reparagdes técnicas e a
impressdo dos materiais pedagdgicos, caso necessite;

O/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, devera responsabilizar-se pela falta de condi¢des técnicas
que impossibilite o/a Formando/a subitamente de frequentar o curso, no seu todo ou em parte, como
€ o0 caso de avaria no computador, problemas com firewall ou sistemas de protecdo instalados, como
por exemplo antivirus, problemas de acesso a Internet, falhas temporarias de internet, perdas de
informacdo, falta de espaco em disco, extravios, entre outros;

Em caso de problemas de ordem técnica, como avarias no computador ou problemas de acesso a
Internet, o/a Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, é responsavel por assegurar alternativas, ndo
podendo imputar a EDUCATUM quaisquer responsabilidades nessa area;

O/A Formando/a deverd respeitar o estipulado no documento “Netiqueta”, fornecido pela

EDUCATUM;

3. Independentemente da forma de organizacdo da formacao:

a)

b)

Justificar por escrito as faltas, invocando os motivos que lhes deram origem;

Participar no processo de avaliacdo do curso de formacdo e prestar as provas de avaliacdo a que
venham a ser submetidos;

Tratar com urbanidade a EDUCATUM, seus representantes, trabalhadores e colaboradores;

Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagdo dos equipamentos e demais bens que lhe sejam
confiados para efeitos de formacao;

Absterem-se da pratica de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou descrédito para a formagao,
para a EDUCATUM ou para outras entidades participantes;

Adotar um comportamento consentaneo com o processo formativo, respeitando todos os colegas,
formadores/e-formadores e equipa da EDUCATUM;

Transmitir, por escrito, qualquer alteracdo dos dados fornecidos na inscricdo;

O/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, deverd responsabilizar-se por todos os acontecimentos de
caracter pessoal e profissional que impecam a frequéncia, na totalidade ou em parte, do curso, como
€ 0 caso dos compromissos profissionais inesperados, problemas com familiares, doencas crénicas ou
subitas, esquecimento das datas de inicio e fim do funcionamento do curso;

O/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, devera responsabilizar-se por situaces de desadequacgdo
do curso as reais necessidades formativas do/a Formando/a. O/A Formando/a, ou o Cliente se
aplicavel, é, ainda, responsavel por situacGes de alteracdo das necessidades formativas do/a
Formando/a ou do seu contexto profissional que decorram a partir da data em que foi efetuada a

inscricdo e que levem a situacdes de desadequacdo do curso as suas necessidades formativas;
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j)  O/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, devera comunicar por escrito a EDUCATUM sempre que
pretenda desistir do curso de formacao;

k) O/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, deverd comunicar atempadamente o cancelamento da
inscricdo no curso, quando esta ocorrer por motivos de forca maior (salude, morte, viagem), através
do envio de documentacdo comprovativa que sustente a justificativa do cancelamento, caso queira
ter direito a reserva de vaga na edicdo imediatamente posterior do mesmo curso;

[} Cumprir os demais deveres emergentes do Contrato de Formacao Profissional.

Artigo 92 — Deveres da Entidade Formadora
Sdo deveres da EDUCATUM:
1. Desenvolver a sua atividade formativa de acordo com as areas de educacdo e formacdo divulgadas;
2. Divulgar a oferta formativa com informacao clara e detalhada;
3. Emitir e entregar/disponibilizar aos formandos no final do curso, em caso de aprovacdo, um “Certificado

|II

de Formacdo Profissional”, ou uma “Declaracdo de Frequéncia” em caso de reprovacao;
4. Cumprir as obrigacBes para si decorrentes do Contrato de Formacdo Profissional formalizado entre sie o

formando, ou Cliente, dependendo do caso.

Artigo 102 - Regime de Presengas

1. No caso dos cursos presenciais, a assiduidade do/a Formando/a é verificada através da assinatura do
“Registo de Presencgas e Sumadrios”.

2. Tratando-se de cursos com sessdes a distancia, a assiduidade do/a Formando/a ¢ analisada, por um lado,
através da sua presenca nas sessdes sincronas, e por outro, através da sua progressao nos maédulos que
compdem o curso, isto é, o/a Formando/a apenas consegue avangar nos mddulos quando os anteriores se
encontrarem concluidos. Para efeitos de contabilizacdo da assiduidade minima, consideram-se as
presencas nas sessdes sincronas, assim como os registos de acesso a plataforma e os relatdrios de
conclusdo de atividades, de maneira que aponte a presenca frequente, continua e assidua aos conteudos
de formacdo, desde o inicio até ao fim da atividade formativa.

3. Para obter o certificado de formacdo profissional, o/a Formando/a devera registar um nivel de assiduidade
de acordo com o “Programa do Curso” em causa;

4. Todas as faltas devem ser justificadas por escrito, junto da Coordenacgdo Pedagdgica da EDUCATUM.

5. Serdo justificadas as faltas motivadas por facto ndo imputével ao/a Formando/a, nomeadamente: doenca,

acidente, falecimento de parentes préoximos, nos termos da lei geral, cumprimento de obrigacdes legais,
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cumprimento de deveres profissionais, necessidade de prestacdo de assisténcia inadidvel a membros do
agregado familiar, casamento, licenca de maternidade ou paternidade.

6. Ultrapassado o limite de faltas, o/a Formando/a serd considerado/a reprovado/a. Nestes casos, a
reprovacao implica:
a) Perda do direito a devolugdo dos montantes entregues a EDUCATUM, se aplicavel;

b) Perda do direito de obtencdo do Certificado de Formacao Profissional.

7. No caso de o/a Formando/a ser considerado/a “reprovado/a”, serd emitida uma “Declaracdo de
Frequéncia”, com indicacdo do nimero de horas frequentadas.

8. Caso o/a Formando/a ultrapasse o limite maximo de faltas, poderd ser solicitado a EDUCATUM que esta
analise possiveis formas de remediacao.

9. O/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, devera suportar todos os encargos associados a implementacdo

das medidas de remediacdo que vierem a ser definidas e aceites pelas partes.

Artigo 112 - Defini¢do e Alteragdo de Hordrio e Cronograma

1. Os dias em que a formacdo inicia e termina, o cronograma das sessdes, bem como o cronograma de
disponibilizacdo de conteldos e a informacdo acerca das atividades a desenvolver pelos formandos, se
aplicavel, sdo definidos antes do inicio da formagdo e constam no “Cronograma do Curso”, sendo este
documento disponibilizado a todos os formandos.

2. Ocronograma geral apresenta uma duracdo da formagao, em termos de horas, sendo que, no que respeita
as sessdes de formacgdo assincronas, se aplicavel, essa duragdo constitui apenas uma estimativa do tempo
que o/a Formando/a necessita para explorar os contetdos das sessGes e participar nas tarefas de avaliagdo
previstas. Neste caso, o/a Formando/a pode demorar mais ou menos tempo do que o estimado numa
determinada sessdo assincrona, consoante o seu grau de dominio dos temas, experiéncia profissional,
facilidade de aprendizagem e grau de adaptacdo ao formato do curso, entre outros fatores.

3. Por motivos operacionais ou por indisponibilidade temporéria dos formadores/e-formadores, a
EDUCATUM reserva-se o direito de efetuar ajustamentos pontuais em termos de datas e cronograma, os
quais serdo comunicados e justificados atempadamente e por escrito ao Cliente, se aplicavel, e
devidamente comunicados e justificados a todos os formandos em tempo oportuno.

4. As alteracOes ao definido inicialmente, pelos motivos apresentados no nimero anterior, ndo conferem aos
formandos, ou ao Cliente se aplicavel, direito a qualquer indemniza¢do ou compensac¢ado, pecuniaria ou de
qualquer outra natureza.

5. No caso dos cursos de formacdo a distancia, a Ultima versdo do “Cronograma do Curso” encontra-se na
plataforma de formacdo a distancia.
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Artigo 122 - Interrupcdes e Possibilidade de Repeticdo de Cursos de Formacao

1. Caso se verifiquem situacGes excecionais que comprometam a continuidade do curso de formacdo, a
EDUCATUM procederd a sua interrupcdo de forma imediata, sendo comunicado o facto por escrito ao
Cliente, se aplicavel, e a todos os formandos e formadores/e-formadores e as razdes que estiveram na
origem da interrupgao.

2. Nestas situacdes, a EDUCATUM procedera a continuidade do curso de formacdo logo que estejam reunidas
condicdes para tal ou a sua repeticdo. Em ambos os casos serdo comunicadas as novas datas a todos os
formandos com uma antecedéncia minima de 1 semana, depois de devidamente validadas com o Cliente,
se aplicavel.

3. Caso seja impossivel a realizacdo do curso de formacdo por causa imputdvel a EDUCATUM, ou seja
impossivel encontrar novas datas que sejam convenientes, os formandos, ou o Cliente se aplicavel, serdo
reembolsados integralmente de todos os valores pagos.

4. Nos casos em que exista repeticdo do curso de formacdo no seguimento de interrupcdo por parte da
EDUCATUM, ndo haverd lugar a qualguer pagamento adicional para além do contratualizado e os

formandos ficardo obrigados a frequentar o curso integralmente de acordo com o regime de faltas definido.

Artigo 132 - Formacdo a Distancia

1. As sessOes a distancia dos cursos de formagdo da EDUCATUM, quando existentes, sdo ministradas através
da plataforma de formagdo a distdncia da EDUCATUM e podem compreender sessBes sincronas e/ou
assincronas, de acordo com cada perfil, objetivos e finalidades do curso.

2. No caso dos clientes particulares, o contrato de formacdo celebrado com cada formando é apresentado
digitalmente. Os formandos devem ler atentamente e assinar, caso concordem com os termos. Caso ndo
concordem, ndo poderdo prosseguir com a frequéncia do curso de formacao.

3. No caso dos clientes empresariais, o contrato de formacédo é formalizado presencialmente. O Cliente deve
ler atentamente e assinar, caso concorde com os termos. Caso ndo concorde, a EDUCATUM n&do podera
prosseguir com o desenvolvimento do curso de formacao.

4. O/A Formando/a, e o Cliente se aplicavel, tém conhecimento prévio da estruturagdo do curso de formacao,
tendo acesso a: objetivos gerais e especificos, conteldos programaticos, métodos e técnicas pedagdgicas,
formas de avaliacdo, através do “Programa do Curso”;

5. Os formandos tém direito a frequentar o curso de formacdo de acordo com os objetivos, programa e
calenddrio estabelecidos para o respetivo curso. E da sua responsabilidade, ou do Cliente se aplicavel,
disporem do equipamento informatico necessario a frequéncia do curso.

6. O/A Formando/a assume o compromisso de:
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a) Conseguir uma disponibilidade para o curso de formacao (online e offline) equivalente a carga horéria
do mesmo no seu periodo de duragao;

b) Aceder a plataforma de formacédo a distancia e participar nos foruns de discussao;

c) Realizar as diferentes E-Atividades disponibilizadas na plataforma.

7. A data de entrega das atividades é definida em cronograma e antes do arranque do curso de formacdo e
deve ser respeitada. E concedida mais uma semana extra sem penalizacdo para que o/a Formando/a
complete as atividades.

8. Apods a semana extra concedida, caso o/a Formando/a ndo tenha conseguido realizar as atividades, pode
ser solicitada uma extensdo de prazo: de cinco dias, que terd um custo adicional de 15€ (quinze euros) ou
de 10 dias, que tera um custo adicional de 20€ (vinte euros).

9. Apds esse prazo, o/a Formando/a ndo podera concluir o curso, pelo que devera frequentar uma nova agéo,
devendo ser paga uma taxa de reingresso no valor de 50% do valor total do curso.

10.A0 longo das sessGes de formacdo e nos féruns podem ser apresentados links para recursos didaticos
externos que, eventualmente podem ficar temporariamente ou definitivamente indisponiveis. Neste caso,
o/a E-formador/a pode optar por ndo substituir por outros recursos por serem insubstituiveis ou por outros
motivos. Por se tratar de recursos complementares, opcionais ou meramente sugestdes de leitura futura,

ndo impedem o normal funcionamento da formacao.

Artigo 149 - Plataforma de Formagdo a Distancia

1. As sessdes a distancia dos cursos de formacdo da EDUCATUM, quando existentes, sdo desenvolvidas
através da plataforma de formacdo a distancia da EDUCATUM — Moodle (Modular Object Oriented Dynamic
Learning Environment, que é um sistema de gestdo de processos de aprendizagem - Learning Management
System) —, sendo necessario, para tal, dispor de:

a) Computador, laptop, tablet ou telemdvel com ligacdo estadvel a internet (mdvel ou fixa);
b) Browser (programa para navegar) como por exemplo Internet Explorer, o Mozilla Firefox, o Google
Chrome ou similares, preferencialmente atualizados com as Ultimas versdes.

2. O/A Formando/a deverd possuir competéncias basicas no dominio das TIC (Tecnologias de Informacédo e
Comunicagdo), necessarias a frequéncia plena dos cursos de formacédo a distancia, garantindo que detém
essas competéncias no momento em que o curso se vai iniciar. O/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel,
é responsavel por situacGes em que a frequéncia da formacdo ficar comprometida por se revelar a

posteriori que ndo dispde destas competéncias.
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3. Apds avalidacdo da inscricdo, os dados de acesso a plataforma, bem como as orientacdes necessdrias para
0 bom acolhimento no curso, sdo enviados por e-mail aos formandos selecionados, até dois (2) dias Uteis
antes do inicio do respetivo curso.

4. Apds aceder a plataforma de formagdo a distdncia, o/a Formando/a terd acesso aos recursos e
documentacdo de suporte, 24 horas, 7 dias por semana, até as 23:59 horas, do Ultimo dia do curso.

5. O Nome de Utilizador (Login) e a Password de acesso é individual e intransmissivel e apenas pode ser
usufruida pelo/a Formando/a. Os dados de acesso a plataforma de formac&o a distdncia da EDUCATUM
ndo podem ser facultados ou utilizados por outros individuos ou entidades, incluindo entidades que
possam ter financiado a inscricdo do/a Formando/a.

6. Todas as comunicacBes escritas enviadas para o endereco eletrénico do/a Formando/a destinam-se Unica
e exclusivamente ao/a Formando/a e ndo podem ser copiadas, reproduzidas, dadas a consultar ou serem
disponibilizadas a terceiros.

7. Os formandos sdo notificados por e-mail das mensagens colocadas no féorum de discussdo. Contudo, por
motivos externos a EDUCATUM, estes e-mails podem ser considerados spam ou mesmo eliminados pelos
servidores, pelo que esta notificacdo por e-mail ndo substitui a necessidade de os formandos acederem
com regularidade a plataforma de formacéo a distancia.

8. Ofacto de o/a Formando/a porventura ndo ler as mensagens colocadas no férum de discussdo, ndo o isenta
de responsabilidades em relagdo ao cumprimento das atividades propostas por essa via.

9. S6 os participantes no curso de formagdo tém acesso as mensagens partilhadas nos féruns de discussao,
gue ndo devem ser reveladas a pessoas ou entidades externas ao curso.

10.0 sistema de gestdo de conteudos e de aprendizagem escolhido — Moodle — centraliza o processo de
comunicacdo entre os intervenientes na formacdo, permitindo o acompanhamento e uma participacdo
ativa do/a E-formador/a, através da disponibilizacdo de meios de comunicagdo sincrona e assincrona,
partilhados ou individuais.

11.Todos os acessos e interacdes com a plataforma de formacao a distancia da EDUCATUM sdo monitorizados
e registados.

12.E dever da EDUCATUM fornecer suporte técnico adequado e instruir os formandos sobre o uso da
plataforma no decorrer das sessGes de formacdo a distancia.

13.A EDUCATUM encetara todos os esforcos possiveis para manter o correto funcionamento da plataforma
de formacdo a distancia, procurando garantir a acessibilidade da mesma, 24 horas, 7 dias por semana. No
entanto, a mesma ndo se responsabiliza por eventuais falhas técnicas ou dificuldades no funcionamento

dependentes de fatores externos.

———
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14.Nessas circunstancias, o/a Formando/a tem direito a medidas compensatérias caso essas falhas se
prolonguem por mais de 24 horas seguidas ou interpoladas ao longo do curso. Essas medidas
consubstanciam-se exclusivamente na extensdo do prazo de acesso ao curso por duas vezes o numero de
horas em que o site esteve indisponivel, e ndo d3do lugar a qualquer compensacdo financeira ao/a

Formando/a, ou ao Cliente se aplicavel.

15.0/A Formando/a, ou o Cliente se aplicdvel, pode solicitar dois periodos de prolongamento como
oportunidade para concluir as tarefas de avaliacdo pendentes:

a) Prolongamento do Curso até 5 dias: durante a frequéncia do curso e no prazo maximo de dois dias
ap6s o mesmo terminar, o/a Formando/a pode solicitar um prolongamento do prazo de acesso ao
curso por 5 dias consecutivos, suportando, para tal, as despesas associadas que sdo de 15€ (quinze
euros). Para usufruir desta medida, o/a Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, tem de formalizar o
pedido, por escrito, a EDUCATUM,;

b) Prolongamento do Curso até 10 dias: durante a frequéncia do curso e no prazo maximo de dois dias
ap6s o mesmo terminar, o/a Formando/a, ou o Cliente se aplicdvel, pode solicitar um prolongamento
do prazo de acesso ao curso por 10 dias consecutivos, suportando, para tal, as despesas associadas
que sdo de 20€ (vinte euros). Para usufruir desta medida, o/a Formando/a, ou o Cliente se aplicavel,
tem de formalizar o pedido, por escrito, a EDUCATUM.

16.A EDUCATUM exclui-se de responsabilidades em caso de problemas de acesso e/ou utilizacdo que ndo

digam respeito exclusivamente a plataforma de formacao a distancia.

Artigo 152 - Utilizagdo Reservada de Imagens, Textos e outros Contetidos

1. Os textos, imagens, sons, servicos interativos e demais materiais ou servigos disponibilizados no ambito
dos cursos de formacdo desenvolvidos pela EDUCATUM, adiante designados por conteldos, destinam-se
a ser utilizados para o fim exclusivo de frequéncia do préprio curso da EDUCATUM.

2. No caso das sessdes de formacdo a distdncia, o/a Formando/a pode gravar e imprimir os conteldos que
lhe forem disponibilizados durante a formacdo que estiver a frequentar, apenas para efeitos de
aprendizagem.

3. O/A Formando/a ndo pode utilizar o logétipo da EDUCATUM em qualquer circunstancia, ainda que seja no
ambito de trabalhos realizados nos cursos que frequentar na EDUCATUM.

4. No caso de divulgar trabalhos realizados no ambito dos cursos que frequentar na EDUCATUM e caso
pretenda utilizar o nome/logotipo da EDUCATUM, o/a Formando/a devera mencionar “este trabalho foi

realizado pelo/a formando/a (nome do/a Formando/a) no dmbito do curso (nome do curso) da EDUCATUM

———
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e é da inteira responsabilidade do seu autor”, assumindo, assim, toda a responsabilidade pelo seu contetddo
e divulgacdo e isentando a EDUCATUM de qualquer responsabilidade.

5. O/A Formando/a ndo pode ceder os contetdos a terceiros, copia-los, reproduzi-los ou manipuld-los no seu
todo ou em parte, nem utilizar os conteddos que lhe sdo colocados a disposicdo, para fins comerciais,
publicitarios, de autopromocdo ou formacao de terceiros, mesmo que mencione a fonte.

6. O/A Formando/a ndo pode ceder os conteldos de formagdo a eventuais entidades que |he tenham
financiado a inscricdo no curso que estd a frequentar ou frequentou.

7. Todos os conteudos disponibilizados sdo propriedade da EDUCATUM e/ou entidades ou profissionais
parceiros e ndo podem ser copiados, reproduzidos, citados ou manipulados, no todo ou em parte.

8. Os recursos didaticos, conselhos, opinies, textos, imagens que ndo tenham o logdtipo da EDUCATUM e
demais informacdo disponibilizada, é da responsabilidade dos autores, sejam eles formadores, entidades
parceiras ou outros, que os desenvolvem, ndo veiculando qualquer posicdo oficial ou responsabilidade da

EDUCATUM, nomeadamente em matéria de direitos de autor.

Artigo 162 - Avaliacdo da Aprendizagem dos Formandos
1. Em cada curso de formacdo podem ocorrer os seguintes momentos de avaliacdo dos formandos:

a) Avaliacdo Diagnostica e Inicial: a avaliagdo de diagnéstico é um processo de afericdo das competéncias

ja detidas pelos formandos. Sempre que se justifique e tenha aplicabilidade, o/a Formador/a|E-
Formador/a procurard realizar uma avaliagdo dos conhecimentos detidos pelos formandos na area
em causa. Quantos aos cursos de formacgdo pertencentes a area 222 — Linguas e literaturas
estrangeiras, antes do inicio do curso, é realizado um teste de nivel, com o objetivo de aferir o nivel
dos Candidatos na lingua estrangeira, por forma a que a sua inclusdo em determinado grupo de
formacdo, se faca de forma ajustada aos seus conhecimentos prévios e necessidades.

b) Avaliacdo Continua ou Formativa: ao longo da formacdo sera realizada a avaliacdo formativa, através

da anadlise do desempenho dos formandos nas atividades propostas, com o objetivo de detetar
dificuldades suscetiveis de aparecer durante a formacao a fim de corrigi-las rapidamente.

¢) Avaliacdo Final ou Sumativa: visa classificar os formandos do ponto de vista dos conhecimentos

alcangados no final do mddulo/curso.
Com vista a realizacdo da avaliagdo sumativa, o/a Formador/a|E-Formador/a pode recorrer a testes,
trabalhos, relatdrios, simulag@es, etc.
2. Aavaliacdo de desempenho dos formandos segue o estabelecido no “Programa do Curso”, sendo realizada
pelos formadores/e-formadores, no final do curso.

3. Aavaliagdo final é comunicada ao/a Formando/a até 2 semanas apds o término do curso de formacgéo.
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4. Uma vez comunicada essa classificacdo, caso o/a Formando/a discorde da mesma, tem direito a solicitar
por escrito no prazo de 2 (dois) dias Uteis, a revisdo da sua classificacdo no curso de formacdo,
fundamentando de forma detalhada os motivos de ndo concordar com a mesma, devendo sempre ancorar
essa fundamentacdo nos critérios de avaliacdo que foram apresentados através do “Programa do Curso”.

5. Findo esse prazo, ou caso o/a Formando/a pretenda solicitar a revisdo de classificacdo com detalhe da sua
grelha de avaliacdo, terd de suportar uma taxa administrativa de 25€ (vinte e cinco euros) associada aos
processos de revisdo de avaliacdo.

6. Em caso de reprovacdo, a EDUCATUM tem a disposi¢cdo medidas de remediacdo de que o/a Formando/a
pode beneficiar:

a) No prazo maximo de 8 (oito) dias, apds a comunicacdo da reprovacdo, o/a Formando/a tem direito a
solicitar uma extensdo do prazo do curso por 10 dias seguidos para conseguir terminar os elementos
de avaliacdo em falta, suportando para tal, as despesas de prolongamento associadas (20€).

b) No caso de o/a Formando/a ter reprovado num curso, no prazo de trés meses apds a data de inicio do
curso, pode reingressar no curso, mediante o pagamento adicional de 50% do valor a que o curso

estiver a ser comercializado nesse momento.

Artigo 172 - Avaliacdo da Satisfagdo dos Formandos
1. A avaliacdo da satisfacdo dos formandos ocorre no final de cada curso de formagdo e tem como objetivo
obter o grau de satisfacdo dos beneficidrios finais relativamente ao curso de formagdo e ao desempenho
da entidade e recolher sugestdes de melhoria para cursos futuros, sendo que no caso dos cursos de
formacdo a distancia, esta avaliagdo é realizada através da plataforma de formacdo a distancia.
2. Osdados recolhidos sdo tratados estatisticamente, com o objetivo de melhorar continuamente a qualidade

dos servicos prestados.

Artigo 182 - Avaliagdo da Satisfagdo dos Formadores/E-Formadores
1. A avaliacdo da satisfacdo dos formadores/e-formadores ocorre no final do curso de formagdo e tem como
objetivo obter o grau de satisfacdo dos mesmos relativamente ao curso de formacdo e ao desempenho da
entidade e recolher sugestdes de melhoria para cursos futuros, sendo que no caso dos cursos de formacado
a distancia, esta avaliacdo é realizada através da plataforma de formacdo a distancia, até 15 dias apds o
término do curso.
2. Osdados recolhidos sdo tratados estatisticamente, com o objetivo de melhorar continuamente a qualidade

dos servicos prestados.

———
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Artigo 192 - Avaliagdo Pds-Formacao
1. Esta avaliagdo realiza-se junto dos ex-formandos, 6 meses a um ano apds a conclusdo do curso de
formacdo, procurando-se aferir a qualidade da formacdo nas seguintes dimensdes:
a) Satisfacdo com as competéncias adquiridas e oportunidade de aplicacdo em contexto profissional;
b) Melhoria do desempenho profissional;
c) Insercdo profissional (nivel de empregabilidade).
2. Se aplicavel, junto dos representantes da entidade cliente responsdveis pelo acompanhamento das
intervencdes, € aplicado, também nessa altura, um “Inquérito de Satisfacdo a Clientes”.
3. Ambos os questiondrios sdo enviados por e-mail para os seus destinatarios.
4. Osdados recolhidos sdo tratados estatisticamente, com o objetivo de melhorar continuamente a qualidade

dos servicos prestados.

Artigo 202 - Condigdes de Funcionamento

1. A frequéncia dos cursos de formacdo da EDUCATUM apenas é possivel em caso de aceitacdo do presente
Regulamento Interno da Formacao.

2. No caso de o/a Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, ndo concordar com o presente Regulamento Interno
da Formacdo, ndo podera frequentar os cursos de formagdao da EDUCATUM.

3. O/A Formando/a, assim como o Cliente se aplicavel, antes de efetuar a inscri¢do no curso de formagéo,
tem a possibilidade de consultar, ler atentamente e decidir se aceita ou ndo o presente Regulamento.

4. O/A Formando/a, e o Cliente se aplicavel, aceitam reger-se por regras de conduta de boa educagdo e
obrigam-se a dirigir-se e interagir com os colaboradores, formadores/e-formadores e restantes formandos
da EDUCATUM, de forma correta e educada.

5. No caso dos cursos de formacdo a distancia, o/a Formando/a deverd também respeitar o estipulado no
documento “Netiqueta”. Este documento descreve as regras de conduta para uma comunicacdo respeitosa
e adequada na internet.

6. Nos cursos de formacdo profissional desenvolvidos para entidades clientes, a EDUCATUM assegurara a
realizacdo de cada curso nos termos e condi¢cdes que decorram do contrato estabelecido com a entidade
cliente, nomeadamente no que respeita a objetivos gerais e especificos, metodologias, conteddos
programaticos e cargas horarias.

7. Sera estabelecido entre a EDUCATUM e o/a Formando/a, ou o Cliente dependendo da situagdo, um

Contrato de Formacao.

———
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Artigo 212 - Pagamentos e Politica de DevolucGes

1. No caso do publico em geral, o pagamento do curso de formacdo ocorre aquando da realizacdo da inscricdo
no curso, sendo condicdo obrigatdria para que a EDUCATUM possa dar seguimento ao processo de
inscricdo. O pagamento deve ser realizado por transferéncia bancaria.

2. O/A Formando/a reconhece que, apds efetuar o pagamento, reservou uma vaga para si, para uma
determinada edi¢cdo de um determinado curso. Por essa razdo, a alteracdo da inscricdo para outra pessoa,
nao sera possivel.

3. O/A Formando/a podera trocar a inscricdo para outro curso, de igual valor ou superior, antes da data de
inicio do curso ou, caso o curso tenha iniciado e desde que ainda ndo tenha acedido aos conteldos das
aulas ou ao férum, no caso dos cursos de formacdo a distancia.

4. Se o/a Formando/a pretender a troca por um curso de valor inferior, a diferenca ficard em crédito para ser
utilizada em futuras inscri¢cdes, sem prazo associado.

5. Apds a rececdo da “Ficha de Inscricdo” devidamente preenchida e acompanhada de todos os documentos
nela solicitados, caso a EDUCATUM ndo avance para a sele¢do do/a Candidato/a para a frequéncia do curso,
0 montante pago relativo a esse Candidato/a é devolvido através do meio acordado entre as partes.

6. ApOs a inscrigdo, o/a Formando/a pode cancelar a sua frequéncia no curso e pedir a devolugdo, nas
seguintes condicdes:

a) até 14 dias de calendario contados a partir da data de pagamento da inscri¢gdo no curso, e desde que
o/a Formando/a n3o tenha iniciado a frequéncia do curso, nem recebido ou tido acesso a plataforma
de formacdo a distancia e aos conteudos do curso, no caso dos cursos de formagao a distancia —serd
efetuada a devolugdo da totalidade dos montantes pagos. Alternativamente, os valores pagos podem
ficar em crédito para serem aplicados em futuras inscri¢cdes, no prazo de um ano;

b) apds o prazo de 14 dias de calendario contados a partir da data de pagamento da inscricdo no curso,
faz-se o cancelamento da inscricdo, mas ndo se realizam devolucgdes.

7. No caso de cancelamento da inscricdo por motivos pessoais (satde, disponibilidade, por exemplo) o/a
Formando/a terd direito a reserva de vaga na edicdo imediatamente posterior do mesmo curso.

8. No caso de clientes empresariais, o pagamento do curso de formacdo ocorre aquando da adjudicacdo do
servico, conforme Contrato de Formacédo formalizado entre a EDUCATUM e a entidade cliente.

9. AEDUCATUM reserva-se o direito de ndo devolver os montantes pagos pelo/a Formando/a, ou pelo Cliente

se aplicavel, sempre que o/a Formando/a seja excluido/a da frequéncia do curso de formacao.

———
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10.A EDUCATUM compromete-se a restituir os valores pagos em caso de ndo conseguir garantir o
funcionamento do curso nas condicBes e datas inicialmente previstas, em caso de cancelamento do curso

por conveniéncia propria ou por ndo existéncia de nimero minimo de formandos, caso se aplique.

Artigo 222 - Certificados de Formagdo Profissional e DeclaragGes de Frequéncia

1. Nofinal do curso, os formandos tém direito a receber gratuitamente, de acordo com a legislacdo em vigor,
0 seguinte:

a) Certificado de Formacdo Profissional, se tiverem concluido o curso com aproveitamento e com a
assiduidade definida;

b) Declaracdo de Frequéncia, se ndo tiverem concluido o curso com aproveitamento ou se excederem o
ndmero maximo das faltas permitidas para o curso.

2. O Certificado de Formacao Profissional em papel pode ser recolhido pelo/a Formando/a, ou pelo Cliente
se aplicavel, nas instalacdes de atendimento ao publico, quando solicitado por escrito, a partir do 72
(sétimo) dia util, apds o pedido.

3. O Certificado de Formacéo Profissional em papel serd enviado gratuitamente por correio normal quando
solicitado por escrito pelo/a Formando/a, ou pelo Cliente se aplicavel, até ao 72 (sétimo) dia util, apds o
pedido.

4. No caso dos cursos de formacgao a distancia, o Certificado de Formagdo Profissional em formato digital sera
emitido e disponibilizado, de forma gratuita, na adrea do/a Formando/a na plataforma de formacgdo a
distancia, até ao 152 (décimo quinto) dia Util, apds a data de término do curso.

5. O/A Formando/a, ou o Cliente se aplicédvel, pode solicitar a emissdo urgente (em 48 horas apds a data de
conclusdo do curso), do certificado de formacgado profissional em formato digital, suportando um custo de
10€ (dez euros).

6. O/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, pode solicitar o envio do certificado de formac&o profissional,
em suporte fisico, por correio registado, suportando o custo de 15€ (quinze euros).

7. O/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, pode solicitar a emissdo urgente (em 48 horas, apds a data de
conclusdo do curso) do certificado de formacdo profissional, assim como o seu envio em correio azul,
suportando um custo de 10€ (dez euros), além das taxas de servico de urgéncia.

8. A EDUCATUM reserva-se o direito de exigir que o/a Formando/a comunique dados referentes aos
documentos de identificacdo, essenciais para a correta emissdo do certificado de formacao profissional,
sendo que a ndo comunicacgdo desses dados pode impedir a emissdo do documento.

9. Caso o certificado de formacgdo profissional seja emitido com dados incorretos, por erro imputavel a

EDUCATUM, o/a Formando/a tem direito a reemissdo gratuita de um novo Certificado.

———
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10.Caso o certificado de formacdo profissional seja emitido com dados incorretos ou desatualizados por erro

nao imputavel a EDUCATUM, a reemissdo de novo certificado fica condicionada a devolucdo do certificado
originalmente emitido (suporte fisico) e ao pagamento do custo de reemissdo do certificado, em suporte
digital ou fisico (15€).

11.0/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, pode solicitar a emissdo de uma segunda via do certificado de
formacao profissional, em suporte digital ou fisico, suportando a respetiva taxa de servico referente a essa
reemissdo (15€).

12.A emissdo de segundas vias pode implicar a atualizacdo de dados pessoais (por exemplo, nome completo,
dados do cartdo de identificagdo), devendo o/a Formando/a comunicar 8 EDUCATUM os novos dados.
13.Caso o/a Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, ndo disponha de uma caixa de correio suficientemente
grande onde o envelope que contém o certificado possa ser colocado e os servicos postais deixem um aviso
de rececdo para o mesmo ser levantado numa estacdo de correios, e o/a Formando/a, ou o Cliente se
aplicavel, ndo o faca no prazo, fazendo com que o certificado seja devolvido a EDUCATUM, o/a
Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, terd de suportar as despesas de reexpedicdo do certificado e os
respetivos portes, ou em alternativa proceder ao seu levantamento nas instalacées da EDUCATUM onde é

realizado o atendimento ao publico. O mesmo acontece caso o/a Formando/a, ou o Cliente se aplicavel,

indique uma morada incompleta ou errada.

Artigo 232 - Reclamag0es e Sugestdes

1. A EDUCATUM estd disponivel para esclarecer o/a Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, em questdes nao
diretamente relacionadas com as tematicas dos cursos, tais como o esclarecimento sobre o modo de
funcionamento dos cursos, o processo de inscri¢cdo, o funcionamento da plataforma se aplicavel, entre
outros.

2. Sempre que necessario e durante a formacdo, o/a Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, pode recorrer a
Coordenacdo Pedagdgica caso considere que existem falhas pedagdgicas (tais como: o desempenho dos
formadores/e-formadores ndo ser adequado, ou a equipa técnico-pedagdgica ndo conseguir responder
correta e claramente as suas questdes).

3. Sempre que algum interessado desejar apresentar uma reclamacdo ou sugestdo podera fazé-lo utilizando:
o Livro de Reclamacgdes da empresa em suporte fisico, disponivel nas instalaces da EDUCATUM nas quais
é realizado o atendimento ao publico; o Livro de Reclamacdes eletrénico, cujo endereco esta disponivel na
plataforma de formacdo a distdncia; o boletim existente, préprio para o efeito — impresso
“Sugestdes/Reclamacgdes”, disponivel em suporte fisico nas instalagdes da EDUCATUM, assim como na

plataforma de formacdo a distancia em suporte digital.

———
Sempre que impresso, este documento é considerado “cdpia ndo controlada”, ndo sendo sujeito a atualizagdes.
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. As reclamac0es e sugestGes podem ser apresentadas a qualguer momento, no entanto, no caso das
reclamacdes, é necessario ter presente que quanto menos tempo passar entre a ocorréncia e a reclamacgdo
relativamente a mesma, mais facilmente se podera atuar no sentido da resolucdo da situacdo e eliminacdo
da sua causa.

Para apresentar uma sugestdo através do impresso “SugestBes/Reclamacfes”, dever-se-d assinalar o
campo correspondente. Todas as sugestées sdo uma mais-valia para a nossa entidade e serdo transmitidas
ao0s responsaveis maximos da empresa. Para apresentar uma reclamacdo, qualquer que seja o meio, dever-
se-a fornecer o maximo de informacdes sobre 0 assunto em questdo. Todas as reclamacdes serdo avaliadas,
sendo que desencadeardo um conjunto de acdes com o objetivo de resolver a situacdo e eliminar a sua
causa.

De forma a podermos responder a reclamacdo, todos os dados do reclamante solicitados no impresso
“Sugestdes/Reclamacdes” deverdo ser preenchidos.

O impresso “SugestBes/Reclamacdes” devidamente preenchido, datado e assinado poderd ser entregue
em maos ou enviado ao cuidado da Geréncia da empresa para a seguinte morada: Jodo César Carvalho,
Unipessoal Lda., Avenida Professor Machado Vilela n2 18, 4730-721 Vila Verde.

Em caso de reclamacéo, é da responsabilidade do/a Coordenador/a Pedagdgico/a analisar a mesma, definir
uma ou mais a¢des com vista a resolucdo da situacdo (tratamento), respetivo/a responsavel e prazo de
resolucdo; definir uma ou mais agBes com vista a eliminagdo da(s) causa(s), respetivo/a responsavel e prazo
de resolucdo — agdo corretiva.

O/A Coordenador/a Pedagdgico/a notificara por escrito o/a reclamante num prazo maximo de 5 dias Uteis,
a contar da data de apresentacdo da reclamagdo, por forma a informar qual o tratamento dado a

reclamacao.

10.0 procedimento em caso de reclamacdes é, portanto, o seguinte:

a) Andlise dareclamacdo apresentada;
b) Implementacdo das medidas necessarias;
¢) Notificacdo escrita da decisdo ao reclamante, no prazo de 5 dias Uteis apds a apresentacdo da

reclamacao.

Artigo 242 - Descrigdo Genérica de Fungdes e Responsabilidades dos Intervenientes na Formagdo

Gestor/a de Formacdo

e Responsavel pela politica de formacdo e pela sua gestdo e coordenacdo geral, assegurando o

planeamento, a execucao, o acompanhamento, o controlo e a avaliacdo do plano de atividades;

Sempre que impresso, este documento é considerado “cdpia ndo controlada”, ndo sendo sujeito a atualizagdes.
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e Assegurar a gestdo dos recursos afetos a formacdo e das relacGes externas relativas a mesma;

e (Coordenar e articular com os responsdveis maximos da EDUCATUM e com os destinatarios da
formacao;

e (Coordenar as reunides internas da equipa;

e Promover acdes de revisao e melhoria continua e a implementacdo dos mecanismos de qualidade da
formacao;

e Assegurar o relacionamento e comunicagdo com o Sistema de Certificacdo, garantindo que as praticas
formativas implementadas na EDUCATUM estdo em harmonia com os requisitos de certificacao;

e Responsdvel pelo processo de selecdo e recrutamento do pessoal afeto a formacdo (formadores, e-
formadores, Coordenador/a Pedagdgico/a, etc.);

e Aprovar os programas concebidos, bem como as suas alteragdes;

e Aprovar os documentos utilizados, regulamentos e respetivas alteragdes;

e Assinar os certificados de formacao profissional, assim como as declara¢des de frequéncia emitidos;

e Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificacdo;

e Promover a melhoria continua.

Coordenador/a Pedagdgico/a

e Responsdvel pelo apoio a gestdo da formacdo e pela gestdo pedagdgica da mesma, assegurando a
articulacdo com o/a Gestor/a de Formacdo; a articulacdo com a equipa de formadores e e-formadores
na fase de concecdo dos programas; o acompanhamento pedagdgico dos formandos, dos formadores
e e-formadores na fase de execugdo do curso; a resolugdo de questBes pedagdgicas e organizativas
dos cursos, entre outras;

e Informar e esclarecer antecipadamente e de forma clara os formandos sobre a utilizacdo da
plataforma de ensino a distancia;

e Monitorizar, em plataforma tecnoldgica ou outros meios, as atividades de tutoria/mediacédo e de
avaliacdo em formacdo a distancia;

e Responsdavel pelo DTP — Dossier Técnico Pedagdgico dos cursos;

e Analisar e dar seguimento as sugestées e reclamacdes apresentadas;

e Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificagdo;

e Promover a melhoria continua.

———
Sempre que impresso, este documento é considerado “cdpia ndo controlada”, ndo sendo sujeito a atualizagdes.
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Gestor/a da Plataforma de Formacdo a Distdncia

Assegurar a gestdo, configuracdo e assisténcia da Plataforma tecnoldgica, garantindo a sua eficiéncia
e funcionalidade;

Assegurar a configuracdo de todo o suporte técnico inerente a Plataforma (gestdo de conteldos,
configuracbes de layout, gestdo de utilizadores, manuseamento de ferramentas para suporte
estatistico, gestdo do software da Plataforma);

Supervisionar a implementacdo de recursos digitais e tecnoldgicos para facilitar a aprendizagem a
distancia;

Assegurar a articulacdo regular com a Coordenacdo Pedagdgica e com os e-formadores;

e Prestar apoio aos formandos sempre que solicitado pela Coordenacdo Pedagdgica e/ou e-formadores;

e (Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificacdo;

e Promover a melhoria continua.

Formadores

e Responsdvel pela preparacdo e pelo desenvolvimento pedagdgico dos cursos de formacdo,
assegurando a prepara¢do do programa de formacao;

e FElaborar recursos pedagdgicos para desenvolvimento do programa, como planos de sessdo, manuais,
exercicios, entre outros, selecionando e adequando os contetdos de formagado, os métodos e técnicas
pedagdgicas aos objetivos da formacao;

e Antes do inicio do curso, entregar a bibliografia do curso e requisitar os materiais pedagdgicos
necessarios;

e Ministrar a formacdo segundo as orientacdes estabelecidas;

e Relacionar conhecimentos tedricos com a sua aplicabilidade;

e Aplicar estratégias e instrumentos de avaliacdo;

e  Cumprir e fazer cumprir as normas estipuladas pela EDUCATUM e coresponsabilizar-se pelo bom
funcionamento e imagem externa e interna da empresa;

e Zelar pela conservagdo e manutencdo das instalagBes e equipamentos;

e Disponibilizar informacdo e documentos para o Dossier Técnico-Pedagdgico, incluindo materiais de
apoio a formacdo, enunciados de instrumentos de avaliacdo, respetiva correcdo e cotacdo, trabalhos
e /ou relatdrios;

e Registar os sumarios, no fim de cada sessdo, utilizando o sistema de gestdo da formacdo;

e Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificagdo;

Promover a melhoria continua.
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E-Formadores

e Responsdveis pela dinamizacdo dos cursos de formacgdo a distancia, assegurando a concecdo ou
adaptacdo de programas e conteudos;

e Elaborar recursos pedagdgicos adequados a essa forma de organizacdo para desenvolvimento do
programa, como planos de sessdo, cronogramas, manuais, exercicios, entre outros;

e Informar e esclarecer antecipadamente e de forma clara os formandos sobre o programa, objetivos e
atividades da formacao;

e |ntroduzir na plataforma de formacdo a distancia conteddos e materiais pedagdgicos e orientar a sua
exploracdo;

e Assegurar o cumprimento da calendarizacdo das atividades e apoio aos formandos durante os cursos
de formacao;

e Apoiar e motivar os formandos na organizacao do seu percurso formativo;

e QOrientar e dinamizar as atividades nas sessdes sincronas e assincronas;

e Assegurar a tutoria, mediacdo e acompanhamento do processo de aprendizagem dos formandos no
ambito da formagdo a distancia;

e  Gerir a participagdo no forum e esclarecer dlvidas;

e Acompanhar os trabalhos individuais e de grupo e dar feedback;

e Assegurar as atividades de avaliagdo em formacdo a distancia;

e Entregar a EDUCATUM os resultados da avaliacdo até duas semanas depois do prazo de entrega dos
trabalhos na plataforma de formagao a distancia;

e Reportar a Coordenacdo Pedagdgica quaisquer inconsisténcias, dificuldades ou ocorréncias no
processo de aprendizagem ou nas plataformas utilizadas, que tenha impacto na formacéo a distancia;

e Disponibilizar informacdo e documentos para o Dossier Técnico-Pedagdgico, incluindo materiais de
apoio a formacdo, enunciados de instrumentos de avaliacdo, respetiva correcdo e cotacdo, trabalhos
e /ou relatérios;

e Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificagdo;

e Promover a melhoria continua.

Administrativo de Atendimento

e Garantir o atendimento diario presencial, telefénico e por e-mail, no horario de funcionamento pré-

definido;

———
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e Responder a questdes gerais dos clientes e formandos ou encaminhar as mesmas para os profissionais
qualificados;

e Apoiar a organizagdo de documentacdo relativa a formacao;

e Arquivar toda a documentacdo relativa a formacao;

e Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificacdo;

e Promover a melhoria continua.

Contabilidade
Colaborador responsavel pela Contabilidade como atividade a montante ou a jusante da execucdo do processo
formativo e que contribui para o desenvolvimento geral desse processo.
Tem como principais responsabilidades:
e AsobrigacGes legais;
e |nvestigacdo e atualizacdo de alteracdes fiscais;

e Realizacdo e acompanhamento de operacbes de tesouraria e faturacao.

Artigo 252 - Recolha, Tratamento e Protegdo de Dados Pessoais

1. Os dados pessoais fornecidos pelo/a Formando/a, ou pelo Cliente se aplicavel, aquando da inscricdo no
curso de formacgdo, e/ou comunicados a EDUCATUM em qualquer outro momento, estdo protegidos pela
legislacdo em vigor — Regulamento Geral de Protecdo de Dados - RGPD (Lei n.2 58/2019, de 08/08 - DRE) —
, correspondem aos estritamente necessarios para identificar o/a Formando/a, e o Cliente se aplicavel, e,
sendo necessarios a execucdo do contrato de formacdo profissional, serdo obrigatoriamente guardados
pelo prazo de dez anos.

2. O tratamento de dados é da responsabilidade da EDUCATUM que garante a confidencialidade e seguranga
de toda a informacdo facultada pelo/a Formando/a, e pelo Cliente se aplicadvel, que se destina
exclusivamente a ser utilizada para fins de formacdo e procedimentos administrativos referentes a
pagamentos, emissdo e envio de recibos, certificados e outros documentos.

3. O/A Formando/a, e o Cliente se aplicavel, tem o direito de consultar, alterar/atualizar ou exercer o direito
ao esquecimento dos dados pessoais, bastando, para isso, contactar por escrito a EDUCATUM, a qual

agilizarad os esforcos necessarios para concretizar esse pedido.

Artigo 262 - Casos Omissos
Os casos omissos no presente regulamento ou supervenientes serdo decididos pela EDUCATUM de acordo

com a legislacdo em vigor.

———
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Artigo 279 - Alteracbes

Este Regulamento poderd ser alterado quando se evidenciar tal conveniéncia da EDUCATUM.

Artigo 282 - Interpretagdo, Acesso e Entrada em Vigor
1. Quaisquer duvidas de interpretacdo ao atual Regulamento sdo resolvidas pela Geréncia da EDUCATUM.
2. Este regulamento estd disponivel para consulta no local de atendimento ao publico da EDUCATUM, assim
como na plataforma de formacdo a distancia da empresa, sendo disponibilizado a todos os intervenientes
na Formacao.

3. Este Regulamento entrou em vigor na data indicada no cabecalho.
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