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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°

Misséo
A misséo da Agito - Formag&o e Servigos, Lda. é fundamentada no imperativo de alcangar uma posig&o privilegiada no
mercado, pautada pelo rigor e competéncia dos servigos prestados. Afirma-se, por essa via, como um dos atores
intervenientes no processo de desenvolvimento econémico e social, contribuindo para o reforco qualitativo da
performance competitiva do espago geografico onde intervém de forma dindmica e empreendedora.

A Agito — Formac&o e Servigos, Lda. rege-se pela concretizagéo de principios com base na defini¢do e aplicagdo de
um modelo de gestédo sustentado nos seguintes referenciais:

Qualidade dos servigos prestados.

Rigor como critério e estratégia,

Definigdo clara de objetivos;

Orientagdo para o/a cliente/utente;

Orientag&o para os resultados;

Avaliagao continua dos resultados e dos desempenhos.

Os principios orientadores da Agito — Formagédo e Servicos, Lda. como a responsabilidade, o rigor, a inovagéo, a
solidariedade e o respeito pelo outro estardo sempre presentes no desenvolvimento dos nossos servigos.

oooopoOo

Artigo 2°
Ambito de Aplicagao
O presente regulamento formaliza as regras de funcionamento relativas ao processo formativo da Agito — Formag&o e
Servigos, Lda., no &mbito da formagao a distancia.

i CAPITULOIl i}
CONDICOES DE FREQUENCIA DE ACOES DE FORMACAO

Artigo 3°
Formalizagao da Inscrigao

Os/As interessados/as na frequéncia de agdes de formagdo podem, em qualquer altura, proceder a sua pré-inscrigao,
sem qualquer encargo financeiro, devendo para tal preencher formulario préprio disponivel na pagina da internet
www.agito-lda.pt ou presencialmente nas instalagdes da entidade. Para o efeito dispdem, on-line e junto dos servigos
administrativos, de toda a informac&o referente aos varios cursos: destinatarios, pré-requisitos, objetivos gerais e
especificos, duragdo, modalidade de formagao, forma de organizag&o, horario, contelidos e respetivas cargas horarias,
metodologias de formagao e de avaliagéo, recursos e materiais pedagdgicos.

A inscricdo definitiva s6 sera efetivada aquando da abertura das inscrictes. Nesta altura, todos/as os/as
interessados/as que procederam & pré-inscricdo serdo contactados/as pela Agito — Formagdo e Servigos, Lda. no
sentido de formalizar a inscrigdo definitiva, enviando para os servigos administrativos todos os elementos mencionados
na ficha de inscri¢do do respetivo curso.

A formalizagdo da inscrigdo dara lugar a celebragao de um contrato de formag&o entre a Agito — Formagao e Servigos,
Lda. e o/a formando/a.

Artigo 4°
Selegdo de Formandos/as
A selegéo de formandos/as é efetuada pela Agito — Formagao e Servigos, Lda. que afere o cumprimento dos requisitos
predefinidos para cada curso.

Nos termos da alinea anterior, e sem prejuizo de eventuais critérios impostos pelos programas e iniciativas nacionais
e/ou comunitarias, s&o critérios de selegao os seguintes: data de inscri¢do, idade, disponibilidade, situagao profissional,
interesse e motivagdo, expectativas e necessidades de formagao, habilitagdes literarias, experiéncia profissional,
afinidade entre as fun¢des desempenhadas e a tematica da formagéo e progresséo na carreira.
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i CAPITULO Il )
CONDICOES DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO

Artigo 5°
Requisitos de Utilizagao
Para aceder ao curso, materiais e atividades programadas, o/a formando/a devera contar com os recursos técnicos
minimos e necessarios tais como computador, placas de som e colunas/outro output de som, conex&o a Internet,
softwares, etc. Os requisitos técnicos s&o divulgados previamente nas fichas de caracterizagdo técnica dos respetivos
Cursos.

A Agito — Formagdo e Servigos, Lda. envidard todos os esforgos possiveis no sentido de manter o correto
funcionamento e respetiva acessibilidade ao ambiente de apoio ao ensino e aprendizagem, 24 horas por dia, 7 dias por
semana. No entanto, a Agito — Formacg&o e Servigos, Lda. ndo podera ser responsabilizada por falhas técnicas ou
cessacdo de funcionamento que dependem de fatores alheios a sua vontade e externos a si, tais como intempéries
climaticas, falhas catastroficas e imprevisiveis no seu sistema informatico, falhas no servidor de acesso ou na prdpria
rede Internet, falhas no computador e conexao do/a formandof/a, ou outros.

O/a formando/a tera acesso por um tempo determinado a plataforma do curso, a qual é disponibilizada através de um
ambiente de gestéo de ensino e aprendizagem acessivel através da Internet no endereco http://moodle.agito-lda.com.

O/a formando/a apenas tera acesso ao curso pretendido apos efetuar a respetiva inscrigdo, realizar o respetivo
pagamento (no caso de formag&o ndo financiada) a partir da data de inicio do curso.

Artigo 6°
Condicdes de Funcionamento da Formagao
A formacéo tera inicio conforme calendério divulgado na pagina web que acompanha o programa do curso e/ou via
email diretamente para os/as inscritos/as.

Os horarios dos chats (quando aplicavel) sao estipulados no inicio da formagéo; devendo as alteragdes ser aprovadas
por todos os intervenientes no processo formativo. As sessdes definidas podem ser sincronas efou assincronas.

Agquando da entrega da senha de acesso a plataforma e-learning, o/a formando/a tem acesso ao regulamento de
funcionamento, bem como aos contetidos programaticos da primeira sequéncia de aprendizagem.

No decurso da formagao os participantes tém acesso a toda a informagao que os/as formadores/as disponibilizarem.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES DOS/AS FORMANDOS/AS

Artigo 7°

Direitos dos/as Formandos/as
O/A formando/a tem direito a:
Receber a formag&o em harmonia com os programas, metodologias e processos de formagéo definidos;
Aceder, via internet, ao kit pedagdgico, composto por sequéncias de aprendizagem, exercicios e testes;
Solicitar todo o apoio de que carega (individual ou em grupo) para o cumprimento dos objetivos;
Obter, no final do curso, um certificado de formag&o profissional, em caso de aprovag&o.
No caso de formagdo financiada, receber as regalias financeiras associadas aos dias de presenga na
formagao.

O000D

Artigo 8°
Deveres dos/as Formandos/as
Constitui dever do/a formando/a garantir que o registo como utilizador se mantém individual e intransmissivel e apenas
pode ser usufruida pelo/a préprio/a. O Nome do Utilizador e a Senha de Acesso correspondentes apenas podem ser
utilizados pelo formando/a, néo se responsabilizando a Agito — Formagao e Servigos, Lda. por violagdes que decorram
da ma utilizagdo ou divulgacao indevida destes dados.

Todos os materiais disponiveis no sistema de aprendizagem, (sessdes em audio/video, slides, imagens, graficos

animacdes e ilustragdes, clipes de audio e video, FAQ’s, discussdes, foruns, chats ou outros) séo para uso exclusivo

do/a formando/a. Todos os materiais podem ser acedidos ilimitadamente pelo/a formando/a como parte integrante do

contrato de prestagéo de servigos, e pode ser efetuado o seu download para o computador do/a formando/a, em copia
Unica e para uso exclusivo para estudo e referéncia propria e individual.
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Constitui ainda obrigagao do/a formando/a agir de boa fé na utilizagao da Plataforma, pelo que fica impedido/a de:

a Recolher informagdes sobre os utilizadores do servigo incluindo, nome e endereco de e-mail, sem a prévia e
expressa autorizagdo dos utilizadores visados;

Q Transmitir qualquer material que possa estar protegido por patentes, direitos de autor ou outras formas de
protecao de propriedade intelectual e para o qual ndo tenha direitos de transmiss&o ou utilizagéo;

Q Colocar mensagens comerciais ndo solicitadas (também conhecidas por Spam) ou qualquer outro tipo de
mensagens do tipo “corrente” na Plataforma, onde a colocagao de mensagens é possivel;

Q Utilizar linguagem ofensiva ou obscena, ou fazer uso de mensagens que se relacionem ou promovam a
discriminagao, intoleréncia e ofensa com base em diferengas de raga, cor, sexo, condi¢des econdmicas, ou
quaisquer outras. Todos os utilizadores devem contribuir para a manutengdo de um ambiente profissional,
sério e de respeito por todos;

Q Transmitir virus ou qualquer outro tipo de cédigo destrutivo, nefasto ou que possa causar danos a terceiros.

O/a formando/a tem o dever de participar ativamente em todos os chats e féruns que venham a ter lugar no ambito do
Curso.

Constitui ainda dever do/a formando/a realizar a formag&o nas datas previstas no calendario e cumprir a agenda onde
constam datas para submiss&o de trabalhos ou atividades, sem prejuizo de eventuais pedidos de acompanhamento
personalizado. Apds a data limite e salvo exce¢des devidamente autorizadas pela coordenagéo, deixa de ser possivel
submeter os trabalhos pelo que estes obterdo uma classificagéo nula (0).

Ol/a formando/a deve guardar lealdade a Agito — Formagdo e Servigos, Lda., nomeadamente ndo transmitindo a
terceiros a informagao contida no kit pedagégico.

Artigo 9°
Violagdo Grave ou Reiterada dos Deveres do/a Formando/a
Em caso de infragdo a estas normas, a administragdo da plataforma poderad fazer uso dos seguintes recursos:
adverténcia privada, adverténcia publica, suspenséo por tempo determinado ou exclusdo do curso/plataforma, sem
devolucéo das importancias ja pagas (se aplicavel).

A violagdo grave ou reiterada dos deveres do/a formando/a confere a Entidade Formadora o direito de rescindir o
contrato de formag&o, cessando imediatamente todos os direitos dele emergentes.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES DA ENTIDADE FORMADORA

Artigo 10°
Deveres da Entidade Formadora
Constituem deveres da entidade formadora:
Zelar pela seguranca dos dados do/a Utilizador/a;
Ser responsavel por toda a informagao, textos e imagens disponibilizadas no site;
Desenvolver a formacg&o programada no respeito pelas disposi¢oes legais e regulamentares em vigor;
Cumprir a legislagdo nacional relativa a Prote¢cdo de Dados e utilizar os dados pessoais s6 para fins
relacionados com a formagéo;
Proceder a gravagéo e/ou realizagdo de prints das sessdes sincronas e armazenamento de todos os registos
e interagbes desenvolvidas no ambito das plataformas a distancia como evidéncias relativamente a
assiduidade e avaliagdo de formandos/as e formadores/as/tutores/as, estritamente para controlo/verificagao
por parte das entidades/organismos de financiamento (no caso da formagao financiada);
Q Emitir, no final do curso, um Certificado de Formagdo de acordo com a legislagdo em vigor, em caso de
aprovagao.

o000

O

Séo direitos da Entidade Formadora:
Q Exigir o cumprimento de todos os deveres de formandos/as e formadores/as e demais intervenientes
formativos;
Q Definir os critérios de selecdo de formandos/as e formadores/as;
a Definir o sistema de avaliagao dos/as formandos/as e exigir a sua aplicagdo em conformidade;
a Desenvolver a metodologia do sistema de acompanhamento e avaliagéo da formac&o.

Artigo 11°
Responsabilidades dos Tutores/as / Formadores/as
1. Sao da responsabilidade dos/as formadores/as / tutores/as as seguintes tarefas:

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO PROFISSIONAL A DISTANCIA
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Articular com a Coordenagéo a gestdo do processo formativo
- Participar na concegéo e planificagdo da formagao, definindo objetivos, contelidos, atividades, métodos
pedagdgicos, instrumentos de avaliag&o, recursos didaticos e documentagéo de apoio;
- Participar nas reunies de acompanhamento da formacg&o;
- Informar atempadamente ofa Coordenador/a/Responsavel pela Formagdo de qualquer
imprevisto/desvio.
Planear as sessdes de formagédo
- Preparar o calendario das sessdes, chats e foruns;
- Elaborar os contetidos correspondentes as varias sessoes;
- Organizar visitas, reais ou virtuais;
- Atualizar links, referéncias;
Gerir a informagao na plataforma e-learning.
Reallzar 0 acompanhamento dos/as formandos/as
—  Preparar atividades de exploragdo dos conhecimentos prévios dos/as formandos/as, em relagdo aos
contetidos das sessoes;
- Explicar e justificar as atividades propostas (orientagées, organizagao, calendario, duragéo e recursos);
- Elaborar atividades de reforgo da aprendizagem e complementares;
- Esclarecer duvidas e questdes;
- Favorecer a aplicagdo dos contetidos ao contexto.
Dinamizar a sesséo virtual
- Favorecer o trabalho de grupo;
- Estimular a comunicagao e participagéo (debates, trabalhos, foruns, etc).
Avaliar o processo formativo
- Organizar os critérios e atividades para a avaliagdo formativa e sumativa;
- Corrigir e dar o feedback das avaliagbes/exercicios;
- Acompanhar o projeto final (se aplicavel);
- Corrigir exames e projetos finais (se aplicavel).

No que respeita ao acesso aos tutores/as/formadores/as, importara ainda ressalvar o seguinte:

]

O/a formando/a inscrito tem o direito de contactar com o/a(s) formadores/as / tutores/as dos respetivos cursos
que frequenta, através dos meios programados no mesmo (e-mail, chat, féruns, mural, comentérios, etc.),
durante a vigéncia do curso. Entretanto, através de e-mail e do férum, o/a tutor/a/formador/a podera demorar
algum tempo a responder, sem que isso se constitua em negligéncia ou les&o aos direitos de acesso do/a
formando/a.

Para além disso, o/a formador/a / tutor/a ndo tera o dever de responder a perguntas ou ddvidas que estejam
disponiveis em material ou sessdes ja disponibilizadas para acesso no site ou que ja tenham sido respondidas
anteriormente de alguma forma, ou que ndo s&o limitadas aos temas do curso e das sessdes.

Artigo 12°
Responsabilidades da Coordenagido Pedagdgica

Sé&o da responsabilidade da coordenagédo pedagdgica as seguintes tarefas:

a
a

o000 o0oo

0o

Participar na elaboragao e planeamento do plano de intervengéo/projeto formativo anual;

Desenvolver atividades de diagnostico, planeamento, concegdo, promogdo/divulgagdo da formagdo, sua
organizagao, desenvolvimento e avaliag&o;

Promover o recrutamento e selegdo dos/as formandos/as, garantindo o cumprimento dos requisitos pré-
definidos;

Fomentar as condices de execugao fisica da formagao, tendo em conta os recursos materiais e humanos;
Acompanhar a concegao e elaboragao dos materiais didaticos de apoio a formagao;

Acompanhar a formagao e verificar a concretizagdo dos programas bem como o cumprimento do regulamento
de funcionamento;

Monitorizar o0 bom desenvolvimento da formagao;

Supervisionar a criagdo e manutengdo dos Dossiés Técnico-Pedagégicos;

Fazer emitir e distribuir os certificados de formagao no final da agao;

Redigir propostas de relatérios da formagdo, integrando os resultados da avaliagdo e das suas proprias
observagdes e registos durante as varias sessoes;

Mediar eventuais problemas que possam surgir com os/as formandos/as e com as equipas técnicas;

Conceber e aplicar os modelos e instrumentos de avaliagdo da formagdo, em articulagdo com os/as
formadores/as;

Outras tarefas.

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO PROFISSIONAL A DISTANCIA
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Artigo 13°
Responsabilidades do/a Gestor/a da Plataforma
Sé&o da responsabilidade do/a gestor/a da plataforma as seguintes tarefas:

O Gestdo, configuracéo e assisténcia da Plataforma de e-Learning

- Gestao de contelidos

- Configuragdes de Layout

- Gestao de Utilizadores/as

- Manuseamento de ferramentas para suporte estatistico

- Gestao do Software da Plataforma
Q Articulagéo regular com a Coordenagao Pedagdgica e Formadores/as / Tutores/as
Q Apoio aos formandos/as sempre que solicitado pela Coordenagdo Pedagdgica e/ou Tutores/as.

CAPITULO VI
REGIME DE PAGAMENTOS E POLITICA DE DEVOLUCOES E ISENCOES - FORMACAO NAO FINANCIADA

Artigo 14°
Regime de Pagamentos e Politica de Devolugoes e Isengoes
Oslas destinatarios/as das agdes de formagédo sé procederdo ao pagamento referente a frequéncia das mesmas no ato
da inscri¢do. Nessa altura sera facultada a senha de acesso a plataforma.

Devido a natureza dos cursos online, ndo havera devolugdo da entrada paga, ou de parcelas ja pagas, em caso de
cancelamento, e nem podera ser cancelado pelo/a formando/a o pagamento de parcelas remanescentes, mesmo em
caso de desisténcia, caso todo o conteudo do curso ja tenha sido disponibilizado.

Em caso de desisténcia da inscrigdo € obrigatéria a comunicagdo de um pedido de cancelamento, enviada pelo/a
formando/a a coordenag&o do curso através de e-mail.

O valor de inscricdo do curso ndo da direito a backups ou outros suportes de gravacdo de dados, publicacdes
impressas, softwares comercializados, etc., que sdo considerados complementares ao material do curso.

O pagamento da taxa de inscrigdo da direito ao/a formando/a de participar apenas na edi¢do do curso em que se
inscreve. No caso de desejar inscrever-se no mesmo curso mas numa agao posterior, tal devera ser considerado como
um processo de nova inscricdo, mesmo que o/a formando/a tenha recebido acesso total ao site do curso, em
realizagéo anterior. A seu critério, a Agito — Formacé&o e Servigos, Lda. podera acolher pedidos, ou oferecer descontos
na taxa de inscricdo de formandos/as nesta situagao.

A Agito — Formag&o e Servigos, Lda. pode proceder ao cancelamento de qualquer agdo de formagdo quando ndo
reuna o numero de formandos/as suficiente, ou por outro motivo de gestdo, reembolsando todos os/as participantes
que tenham efetuado até entdo o pagamento da inscri¢éo.

Artigo 15°
Interrupgdes e Repetigoes de Cursos
A formagéo podera ser interrompida pela entidade formadora, desde que atempadamente comunicada a todos/as os/as
agentes da agdo e com justificacao plausivel que devera ser devidamente formalizada.

A interrupgao da formagdo por motivos imputaveis a Agito — Formagao e Servigos, Lda. dara lugar a sua repetigdo, se
tal for viavel, ou ao seu reembolso.

CAPITULO VII
PROCEDIMENTOS RELATIVOS A QUEIXAS E RECLAMAGOES / SUGESTOES E MELHORIAS

Artigo 16°
Sugestdes e Melhorias
Sempre que algum agente envolvido na formacdo pretenda fazer alguma sugestdo de melhoria no sistema de
formacg&o, deverd preencher o formato préprio disponibilizado para o efeito pela entidade. As sugestdes/melhorias
serdo analisadas no sentido de dar o tratamento que for considerado adequado.

Artigo 17°
Procedimentos relativos a Queixas e Reclamagdes
As queixas e reclamacgdes devem ser formalizadas por escrito, no prazo maximo de 30 dias ap6és a ocorréncia do facto.
As reclamagdes sdo dirigidas & pessoa responsavel da entidade formadora, registadas em impresso préprio e

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO PROFISSIONAL A DISTANCIA
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entregues a coordenagao. Podera ainda para efeito de queixa / reclamag&o requerer o livro de reclamagdes disponivel
na entidade em suporte fisico ou em formato eletronico disponibilizado na pagina de internet.

2. O prazo de emisséo de resposta escrita ao/a reclamante, ndo deve exceder 30 dias seguidos, contados da data de
rececéo da reclamagao.

_CAPITULO VIl
PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

Artigo 18°

Protecao de Dados Pessoais
Os dados pessoais constantes da ficha de inscrigdo ou outros documentos relativos a formagéo serdo processados
informaticamente pela Agito — Formagao e Servigos, Lda., garantindo-se a estrita confidencialidade no seu tratamento.
Nos termos legais, assegurar-se-a que a informagéo constante desses dados ndo seja partilhada com terceiros e seja
utilizada apenas para os fins diretamente relacionados com o(s) curso(s) em que o/a formando/a se inscreve,
respeitando o direito dos/as formandos/as a prote¢ao dos seus dados pessoais.
Enquanto titular de dados pessoais, podera, a todo e qualquer momento, exercer os seus direitos em matéria de
protecdo de dados — direito de acesso, direito de retificagdo, direito de apagamento, direito de limitagdo, direito de
portabilidade e direito de oposigéo — através do e-mail: info@agito.pt
A Agito Lda. conservara os dados de formandos/as e formadores/as/tutores/as pelo periodo estritamente necessario e
de acordo com as imposicdes legais, nomeadamente, os prazos de conservagao arquivistica.

CAPITULO IX
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 19°
Alteragbes das Condigdes de Utilizagao
1. As condigbes gerais de utilizagdo dos servigos ndo poderdo ser alteradas em qualquer altura, sendo necessaria a
comunicagao prévia destas ao/a utilizador/a por escrito. S6 apds a expressa aceitagdo das novas condi¢des gerais de
utilizagdo, por parte do/a utilizador/a, poderdo as mesmas ser validadas. Se o/a utilizador/a comunicar a sua néo-
aceitagéo deverd, de imediato, cessar a utilizagéo do Servigo.

Artigo 20°
Duvidas
1. As dlvidas suscitadas pela aplicagdo do presente regulamento serdo resolvidas pela Agito, Lda., de acordo com
legislagéo geral em vigor.

Artigo 21°
Publicagao
1. O presente regulamento esta disponivel para consulta de formandos/as, formadores/as e outros/as intervenientes na
formag&o nos servigos da Agito — Formacg&o e Servigos, Lda. bem como na plataforma de ensino, em formato digital, e
aplica-se a todas as agdes de formagao a iniciar apds a sua publicagéo.
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