Regulamento

Funcionamento da Formacao Profissional

e
Agito =
E SERVICO

Entidade Certificada pela

£

9 ENTIDADE
FORMADORA

ERTIFICADA



Pagina |2

indice
CAPITULO L.eevvetreveeereeessseseee s ssses 115 3
DISPOSIGOES GERAIS ... ceeovvovveeesvssssi s ssssssssssse st sssssss s s 3
IVIISSEIO ...ttt R £ R R AR LRt 3
AAMDIO 08 ADIICAGEO ......vvvvevevereee e eeveveeeeeses e esssseseesses et esessses bbb 3
HOPAMO 08 ALBNGIMENTO ...ttt s bbb b s 8 £ b a8 E bbb st s st s bbb n st es 3
CAPITULO Il sseeee s 3
CONDIGOES DE FREQUENCIA DE AGOES DE FORMAGAO.............oovvvvvvvevesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssenes 3
NOMMAS INSHIUCIONAIS ...ttt bbb bbb 3
FUNCIONAMENTO 0 FOMMAGAD. .........ceveiceeiiseieisieieesieie sttt e st ee et b e s s b s e s s s s et s s st en s nns 3
Requisitos de ACESSO € FOrMAS A€ INSCIIGAO ......c.cvvrieeriiiririee ettt b s s s s st s s s st s s s s st ennnas 4
Critérios € Métodos de SeleGa0 de FOrMANAOS/AS .........cuiuriuruiirieiieireiseie ettt bbbttt 4
Local e Horario de Realizaga0 da FOMMAGED ........c.cuuiiueiiirieicieie ettt sttt s 4
REGIME 08 ASSIAUIAAUE ...ttt s8££ bbb s bbb bbbttt es 5
CAPITULO Hlevetreveereeesseseeeseesssssseseeee s 555 5
DIREITOS E DEVERES DOS/AS FORMANDOS/AS .........couiuieiiitirecieiieisssesise st 5
DireitoS d0S/8S FOMMANAOS/AS .......ceurerrerereireereeeeeeeeeese s eseessseseeseeseese s es st aes e as s ss e s b8 E e et es bt rennas 5
DEVEreS A0S/S FOMMANADS/AS .......eurereuerieeeeeeeeereeeeseesseseessseseeseaeese s sseesessassesseesesssssessess et sessessessessessessassaessessessessessessansessasssnsnessessnssns 6
CAPITULO IV .o sssss 25 6
VIOLAGAO DOS DEVERES DO/A FORMANDO/A.............oooooeeieiessseseeeesssseoesssssssssssssessessssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssessssssees 6
POAEE DISCIPIINGL........eveeeieirei ettt stttk s bbb 22 b8 b s b bbb n bbb st s bbb s bbb n st es 6
INFFAGAO DISCIPIINGT ....v.cveeeri ettt s b8 s bbb st s bbbt st es 6
SANGOES DISCIPINGIES .....cvuveveitiecicieiie ittt ettt bbbt s bbb s bbb bbb bbb s bbb s bbbt n st n bbbt b s bbb et 6
CAPITULO V eoeerveevreeesssseesseess s 1m0 6
REGIME DE AVALIAGAO ... ceeoeveeeeeeevesee e ssssssssssss s ssssssssssss s s ssssssssssss s s sssssssssssss s sssssssssss s sssssssssnsssnns 6
AProveitamento NA FOMAGAOD .........co.euiuriieiriiieieieie ettt es bbb bbb bbb bbbttt 7
L0714 11107 Tor= 1o TSSO 7
AVEAIIAGED A8 FOMMAGED ...ttt bttt a1 b2 82 £ b8ttt 7
CAPITULO VI oo 555 7
DESCRICAO GENERICA DAS RESPONSABILIDADES / DEVERES DA ENTIDADE FORMADORA........ooovvoeerereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 7
CAPITULO VI coctteeveeessoseeesee s om0 8
REGIME DE PAGAMENTOS E POLITICA DE DEVOLUGOES E ISENGOES.......ooooooeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeseeseessesssessssssesseseseeeee 8
Pagamentos, devoluces e isengdes — Formagao AULOfINANCIAAA. ...ttt 8
Pagamentos, devoluces e isengdes — FOrmagao CofiNanCiada.............c.uvwreierierieiiieiineeieie st 9
REAUGCOES SODIE 0 VAIOT JAS GOES .......cvuiveerriiiseitiis ettt bbbt 9
SErVICOS CONEXOS € PENANIZAGOES .......vvuceriererrsereiseesetsetei ettt bbb 9
CAPITULO VI ot ssses s 551 9
PROCEDIMENTOS RELATIVOS A QUEIXAS E RECLAMAGOES / SUGESTOES E MELHORIAS.........ooooeeereeceeeeveveeessssssssseseeesessssssensennns 9
SUGESIIES € MEINOIAS ...ttt s e s s8££ bbb R bbbttt 9
Formalizag@o de QUEIXAS € FECIAMAGHES .........c.cuueueuereerieeesetrete sttt ettt bbb bbb s bbbttt 10
CAPITULO IX 1t ssssvmeeeseeseeeee s sssssssss e85 10
DISPOSICOES GERAIS ... eeevvveeeeeeesessseeseseeesssssesesssssssssss s essssssssssssssssss s sessssssssssssssasas s sssssssssssssssssessessssssssssssssssssssssssessssssssnssssnns 10
ProteGa0 de DAAOS PESSOIS ........ccvueriuieeriiiieiseitieees ittt bbbt bbbt 10
DUVIAAS ...ttt 10
PUDICAGED ... vttt b2 82828 E £ £ £ £ AR £ A2 R bR R bR b ettt 10

Aglg; REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO PROFISSIONAL



Pagina |3

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1°
Missao
1. A missao da Agito — Formagao e Servigos, Lda. é fundamentada no imperativo de alcangar uma posigao 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 econoémico e social, contribuindo para o reforgo qualitativo da
performance competitiva do espago geografico onde intervém de forma dindmica e empreendedora.

2. A Agito - Formagéo e Servigos, Lda. rege-se pela concretizagdo de principios com base na definigdo e aplicagdo de um
modelo de gestéo sustentado nas seguintes orientagdes:

Qualidade dos servigos prestados.

Rigor como critério e estratégia,

Defini¢ao Clara de Objetivos;

Orientagéo para o Cliente/ Utente;

Orientag&o para os Resultados;

Avaliagdo Continua dos resultados e dos desempenhos.

Os principios orientadores da Agito — Formacdo e Servigos, Lda. como a responsabilidade, o rigor, a inovagéo, a

solidariedade e o respeito pelo outro estardo sempre presentes no desenvolvimento dos servigos a prestar.

[y Iy

Artigo 2°
Ambito de Aplicagio
1. Asdisposices deste regulamento s&o aplicaveis aos/as formandos/as que frequentem agdes de formagéo promovidas
pela entidade formadora, Agito — Formag&o e Servigos, Lda.

Artigo 3°
Horario de Atendimento
1. O servigo de atendimento da entidade formadora é desenvolvido no periodo compreendido entre as 9:00 e as 13:00
horas e das 14:00 as 18:30 horas, de segunda a sexta-feira. Sempre que a entidade formadora desenvolve formagéo
em horario pés-laboral, 0 atendimento é prorrogado até as 23:00.

CAPITULOII
CONDICOES DE FREQUENCIA DE AGOES DE FORMACAO
Artigo 4°
Normas Institucionais
1. Aentidade formadora assegurara a realizagdo de cada curso apresentado no seu Plano de Formag&o e das agbes que
o constituirem.

2. As agbes de formagao devem decorrer nas datas divulgadas podendo, por razdes de forga maior, sofrer alteragdes, as
quais serdo comunicadas aos/as participantes atempadamente. Quando n&o for possivel cumprir integralmente o plano
de agdo previsto e proceder aos respetivos ajustamentos, havera comunicagdo de tal facto aos/as participantes. A
alteragéo do plano néo confere aos/as participantes o direito a qualquer indemnizagao.

Artigo 5°
Funcionamento da Formacao
1. Para o desenvolvimento da formagéo, a Agito — Formag&o e Servicos, Lda. é:
O Entidade Formadora Certificada pela DGERT;
O Entidade Homologada pelo IEFP para realizagao de cursos de Formag&o Pedagogica Inicial de Formadores e
Formagéo Continua de Formadores;
O Entidade Homologada pelo IEFP no dmbito da Bolsa de Entidades Externas — Sistema Aprendizagem;
O Entidade inscrita na Bolsa de Formagao da Administragao Local;
O Entidade Homologada pela ACT para realizagdo do curso de Técnico Superior de Seguranca no Trabalho e
curso de Técnico de Seguranca e Higiene no Trabalho;
O Entidade homologada pelo IMT para o desenvolvimento de cursos de Motoristas de Criangas;
O Entidade Registada no CNQ (Catalogo Nacional de Qualificagdes).

2. Asformas de organizagdo da formagao desenvolvidas pela Agito — Formagao e Servigos, Lda sdo fundamentalmente:
Q Formagao Presencial;
Q Formagédo em contexto de trabalho / on the job;
Q Formagao a distancia (E-learning e/ou B-learning).

Aglgd REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO PROFISSIONAL
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3. Atfravés da consulta do regulamento especifico para cada tipologia de formagdo poder-se-d0 obter informagdes
adicionais.

Artigo 6°
Condigoes de Funcionamento da Formagé&o a Distancia (FaD)
1. Consultar o regulamento de Formagé&o a Distancia da Entidade, disponivel na pagina de internet e na plataforma Moodle.

Artigo 7°
Requisitos de Acesso e Formas de Inscrigao
1. O regime de ingresso decorre da analise dos seguintes parametros:
No caso da formagao autofinanciada:
Motivacao pessoal;
— Habilitagdes académicas exigidas por lei;
— Adaptagéo do perfil do/a candidato/a ao curso;
— Requisitos especificos exigidos pela legislagdo em vigor.
No caso da formag&o cofinanciada:
Habilitagbes académicas exigidas por lei;
Adaptagéo do perfil do/a candidato/a ao curso;
Motivagao pessoal;
Documentos e competéncias especificas e obrigatorias decorrentes da atividade profissional dos/as
candidatos/as.

2. Ainscricdo em agdes formativas podera ocorrer presencialmente no posto de atendimento da entidade formadora, bem
como via internet, através do preenchimento de um formulario préprio para o efeito disponibilizado no site da Agito —
Formagao e Servigos Lda. ou ainda via email ou telefone.

Artigo 8°
Critérios e Métodos de Sele¢do de Formandos/as
1. O processo de selegéo dos/as candidatos/as a frequéncia de agdes de formagéo profissional esta condicionado pelo

cumprimento dos requisitos de acesso, pela entrega de documentos inerentes ao processo de candidatura e pelo
cumprimento dos prazos estipulados e concretiza-se através de analise curricular e/ou entrevista/reunido de selegéo. O
cumprimento do estipulado anteriormente n&o garante por si s6 a frequéncia de qualquer acéo de formag&o. Quando se
verificar que o nimero de vagas das agdes esta preenchido, os/as restantes candidatos/as, desde que tenham cumprido
os requisitos de selegéo, ficam condicionados/as as desisténcias/substituicdes que possam ocorrer. Mediante a tipologia
do projeto, os/as candidatos/as serdo selecionados/as de acordo com o preenchimento de determinados critérios:

No caso da formagao autofinanciada

1. Adaptagao do perfil do/a formando/a a formagéo a desenvolver;

2. Verificagdo da coeréncia da candidatura com os objetivos da agao;

3. Cumprimento dos critérios de elegibilidade, conforme legislagdo em vigor;

4. Motivacdo para a formagao.

No caso da formagao cofinanciada

1. Adaptagao do perfil do/a formando/a a formagéo a desenvolver;

2. Verificagdo da coeréncia da candidatura com os objetivos da agao;

3. Cumprimento dos critérios de elegibilidade, conforme legislagdo em vigor e a tipologia de formagéo em
apreco;

4. Motivagao;

Participagéo de formandos/as encaminhados por Centros Qualifica.

o

2. Uma vez concluido o processo de selegdo, & comunicado aos/as candidatos/as os resultados do mesmo. E assegurada a
confidencialidade das informagdes facultadas pelo/a formando/a a Agito — Formagéo e Servigos, Lda., sendo que essa
informag&o se destina exclusivamente a ser utilizada para fins de formagéo.

3. Em caso de desisténcia, é dever do/a formando/a comunicar a Agito — Formagao e Servigos, Lda. tal facto e as razbes que
estiveram na origem do mesmo.

Artigo 9°
Local e Horario de Realizagao da Formagao
1. Olocal e o horério (laboral, pés-laboral) de realizac&o da formag&o é varidvel, consoante a modalidade e o projeto formativo
em causa.

Aglgd REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO PROFISSIONAL
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A definigdo dos cronogramas € da responsabilidade da coordenagio pedagdgica / técnicos/as de formagdo. Quando, por
razbes alheias, n&o for possivel cumprir integralmente o plano de formagéo previsto, a entidade formadora podera proceder
as respetivas alteragdes, sendo esse facto previamente comunicado aos/as formandos/as.

Artigo 10°
Regime de Assiduidade
Entende-se por falta, para efeitos de regulamento, a auséncia completa a sessdo de formagéo.

O limite maximo de faltas € 10% do nimero total de horas da respetiva ac&o. As excegdes prender-se-80 com normativos
especificos de alguns itinerarios formativos (como por exemplo os cursos de FPIF), sendo que o regime de faltas é sempre
dado a conhecer ao/a formando/a previamente ao inicio do curso. Sempre que um/a formando/a esteja proximo de atingir o
limite de faltas estabelecido, e sempre que se considere necessario, o/a formando/a reunird com o/a coordenador/a
pedagdgico/a / técnico/a de formagéo, de forma a encontrar solugdes mais adequadas para superar a sua falta de assiduidade.

As faltas devem ser justificadas, em documento proprio para o efeito, disponibilizado pela entidade formadora. Seréo
consideradas faltas justificadas, mediante apresentacédo de prova adequada, as seguintes faltas:

= Motivadas por doenga comprovada ou acidente;

= Motivadas por falecimento de parentes proximos;

= Motivadas por casamento;

= Motivadas por qualquer imposto por lei que ndo admita substituicdo, designadamente, inspegdo militar, tribunal e

policia;
= Autorizadas ou justificadas pelo/a responsavel da formagéo/coordenador/a/técnico/a/mediador/a;
= Todas as demais situagdes previstas na lei.

Serdo consideradas injustificadas as faltas que ndo constem no numero anterior.

As faltas justificadas, quando previsiveis, serao obrigatoriamente comunicadas com antecedéncia minima de 2 dias e, nos
restantes casos, nos 2 dias imediatamente posteriores ao periodo de auséncia.

Cada formando/a registara a sua presenga em documento especifico, a fornecer pela entidade formadora.

Havera uma tolerancia de 10 minutos, no inicio de cada sess&o de formagéo.

Sempre que seja ultrapassado o limite maximo de faltas definido, o/a formando/a seré excluido/a da respetiva agao.

No caso de algum/a formando/a atingir o limite de faltas de forma justificada e que lhe tenha sido permitida a continuidade na
acdo de formacdo pela coordenagéo pedagdgica, o/a formador/a deverd propor um plano de recuperacdo para ofa for-
mando/a, de forma a possibilitar a aquisi¢do dos objetivos inicialmente propostos. Esta medida estara sempre sujeita aos

limites de faltas dos regulamentos especificos de cada modalidade de formagaol/tipologia de projeto formativo.

CAPITULO Il
DIREITOS E DEVERES DOS/AS FORMANDOS/AS

Artigo 11°
Direitos dos/as Formandos/as
O/a formando/a tem direito a receber os conhecimentos de acordo com os objetivos propostos para cada agéo de formagao,
respetivo programa, metodologia, processo de avaliacdo e material pedagégico de suporte.

O/a formando/a n&o se obriga a executar tarefas que ndo se enquadrem no respetivo plano de formag&o, podendo reclamar
para a entidade formadora.

Ofa formando/a podera usufruir das instalagdes da Agito — Formagao e Servigos, Lda. a si destinadas e outras com a devida
autorizagéo.

Of/aformando/a tera acesso as plataformas de ensino aprendizagem utilizados pela Agito — Formagéo e Servigos, Lda. sempre
que a formag&o a realizar se desenvolva na modalidade de Formagao a Distancia.

O/a formando/a que frequenta acdes de formacao cofinanciada tem direito a um seguro de acidentes pessoais que cubra os
riscos e eventualidades sofridas durante e por causa das atividades de formagé&o.

O/a formando tem direito a ser tratado com respeito e corre¢do por qualquer elemento da entidade formadora.

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO PROFISSIONAL
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7. Olaformando/a tem direito a ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo individual.

8. No caso de formagédo Cofinanciada, o/a formando/a tem direito a receber o subsidio de alimentag&o e outros subsidios,
conforme previsto na legislagdo em vigor.

9. Of/a formando/a tem direito a um certificado de formagao profissional comprovativo de frequéncia se, no final da agéo de
formacéo, obtiver aproveitamento, sendo a sua emiss&o da responsabilidade da Agito — Formag&o e Servigos, Lda., devendo
conter a referéncia da entidade formadora interveniente, a designacéo da ag&o, carga horaria e modulo(s), bem como o
periodo de duragéo da agao.

10. O/a formando/a tem direito a receber informagao e orientagéo profissional sempre que o solicitar.

Artigo 12°
Deveres dos/as Formandos/as
1. Constituem deveres gerais do/a formando/a:
a) Ser assiduo/a, pontual e realizar a sua tarefa com zelo e diligéncia;
b) Usar de urbanidade no trato com as pessoas com quem se relacione durante a formag&o;
c) Acatar e seguir as instrugdes das pessoas encarregadas da sua formagao;
d) Guardar lealdade a entidade formadora e as pessoas que colaborem na formag&o;
e)  Cumoprir os regulamentos internos em vigor, para efeitos de formag&o;
f) Responder pela forma e no prazo solicitado a todos os inquéritos formulados pela entidade formadora;
g) Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacéo das instalagdes onde decorre a formag&o e das entidades associadas
ao projeto sob forma de cooperagéo;
h) Cumprir as demais obrigacdes decorrentes do contrato de formag&o e das normas que o regem.

2. Nao é permitido ao/a formando/a:
a) Introduzir ou consumir bebidas alcoodlicas, estupefacientes ou drogas equiparadas nos locais de formagéo;
b) Apresentar-se em estado de embriaguez;
c¢) Praticar jogos de azar nas instalagdes onde decorre a formagéo;
d) Praticar quaisquer atos imorais ou desonestos;
e) Utilizar equipamentos de comunicagdo em sala, nomeadamente o uso de teleméveis.

) CAPITULO IV
VIOLACAO DOS DEVERES DO/A FORMANDO/A

Artigo 13°
Poder Disciplinar
1. O poder disciplinar pertence a entidade responsavel pela formagao, designadamente a Agito — Formagao e Servicos, Lda.

Artigo 14°
Infragao Disciplinar
1. Considera-se infragdo disciplinar o facto culposo praticado pelo/a formando/a, com violagdo de alguns dos seus deveres
gerais ou especiais, decorrentes da situagéo e prevista neste regulamento.
O/a formando/a é disciplinarmente responsavel, perante os/as seus/suas superiores hierarquicos/as, pelas infragdes que
cometa.

Artigo 15°
Sangoes Disciplinares
1. O/aformando/a podera ser excluido/a da frequéncia do curso quando ocorra uma das seguintes situagdes:
l Falsas declaragdes prestadas no processo de admissao;
Il. N&o cumprimento dos deveres do/a formando/a previstos neste Regulamento;
M. Exceder os limites de faltas estabelecidos no presente Regulamento ou comunicados previamente ao inicio da agao;
V. Falta de aproveitamento.

2. Para determinadas tipologias de formagéo existe um regime disciplinar especifico que podera ser consultado.
CAPITULOV
REGIME DE AVALIACAO

Artigo 16°

Aglgd REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO PROFISSIONAL
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Aproveitamento na Formagao
1. O sistema de avaliagdo, sem prejuizo das metodologias especificas utilizadas em cada curso/médulo, avalia o/a formando/a
modularmente e em cada periodo de formag&o. A avaliag&o incide sobre a forma como cada formando/a atingiu os objetivos
relativos a cada conteudo programatico e devera traduzir a suficiéncia das aquisicdes ao nivel dos conhecimentos.

2. Aavaliagdo compreende:
a) A Avaliagdo diagnostica — de carater facultativo, e que permite obter informag&o prévia sobre o dominio de determinados
conhecimentos/competéncias que irdo ser abordados na formagéo.
b) A avaliagdo formativa — que permite obter informag&o sobre o desenvolvimento das aprendizagens.
¢) Aavaliagdo sumativa — que serve de base a deciséo de certificagdo do/a formando/a.

3. Aavaliagao final das agdes formativas é apurada em fungéo de critérios que resultam da especificidade de cada tipologia de
formagéo.

Artigo 17°
Certificagdo
1. Paraefeitos de Certificagao (emisséo de Certificados de Formagao Profissional, de acordo com o Decreto-Lei n° 396/2007 de
31 de Dezembro, da Portaria 474/2010 de 8 de Julho e demais legislagdo em vigor) o/a formando/a devera, cumulativamente,
ter concluido a agdo com aproveitamento e cumprido o regime de assiduidade especifico.

2. O ndo aproveitamento na formagao podera levar a emissdo de uma declaracdo de frequéncia do curso, desde que sejam
cumpridos os critérios de assiduidade exigidos.

Artigo 18°
Avaliagao da Formagao
1. A Agito - Formagao e Servigos, Lda. tem definidos internamente procedimentos de acompanhamento do grau de satisfagéo
dos/as participantes relativamente a formag&o: avaliagdo do desempenho dos/as formadores/as e outros intervenientes na
formacé&o, avaliagdo de espagos, recursos, equipamentos e outros aspetos envolvidos no desenvolvimento da formagéo,
assim como instrumentos de avaliagdo pos-formagéo (ou avaliagdo de impacto).

) ] CAPITULO VI
DESCRICAO GENERICA DAS RESPONSABILIDADES / DEVERES DA ENTIDADE FORMADORA

Artigo 19°
Descrigdao de Fungoes dos/as Colaboradores/as da Entidade Formadora
1. Os recursos humanos da Agito — Formacdo e Servigos, Lda. que intervém na atividade formativa s&o compostos pelos
seguintes elementos:

a) Gestor/a da Formagao: é o/a colaborador/a responsavel pela politica de formagdo e pela sua gestéo e coordenagao
geral, assegurando o planeamento, execugao, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de atividades; a gestéo
dos recursos afetos a formagao; as relagbes externas relativas @ mesma; a articulagdo com os responsaveis maximos
da entidade e com os/as destinatarios/as da formagédo; a promogéo das agbes de revisdo e melhoria continua e a
implementagdo dos mecanismos de qualidade da formagao.

b) Coordenador/a Pedagdgico/a: € o/a colaborador/a responsavel pelo apoio a gestdo da formagdo e pela gestdo
pedagégica da mesma, assegurando a articulagdo com o/a gestor/a de formag&o; articulagdo com a equipa de
formadores/as na fase de concegdo dos programas; articulagdo com os/as técnicos/as pedagogicos/as da entidade
afetos aos diversos projetos formativos; acompanhamento pedagégico dos/as formandos/as e dos/as formadores/as na
fase de execucdo da agdo; a resolugdo de questdes pedagdgicas e organizativas das agdes, diagnostico de
necessidades formativas e avaliagdo da formagéo.

¢) Coordenador/a Financeiro/a: é o/a colaborador/a responsavel pela contabilidade da entidade, de acordo com o Sistema
de Normalizagdo Contabilistica; assegura a realizagdo de todas as tarefas relativas a contabilidade da entidade,
tesouraria e pessoal.

d) Gestor/a das Plataformas de Formacgao a Distancia: € o/a colaborador/a responsavel pela dinamizagéo dos projetos
de formagéo & distancia, assegurando, em articulagéo com o/a gestor/a da formag&o e o/a coordenador/a pedagégico/a,
a concegdo ou adaptagdo de programas, contetidos e recursos pedagdgicos adequados a essa forma de organizagdo
da formagao, o desenvolvimento pedagdgico dos programas e contetidos, a concegédo ou gestao das funcionalidades do
sistema de gestéo de aprendizagem e conteudos, suportado em plataforma tecnoldgica ou outros meios, assim como as
atividades de tutoria e de avaliagdo em formacao a distancia, entre outras.
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Técnicos/as Pedagogicos/as: sdo os/as colaboradores/as responsaveis pelo desenvolvimento de outras atividades a
montante, a jusante e durante a execugao do processo formativo e que contribuem para o desenvolvimento global desse
processo, asseguram, em articulagdo direta com o/a coordenador/a pedagdgico/a, a execugdo de varias fungdes,
nomeadamente 0 apoio logistico e pedagdgico de agdes de formagao, recrutamento e sele¢do de formandos/as e
formadores/as, acompanhamento e avaliagdo da formagao profissional, entre outras.

Técnicos/a Administrativo/a: é o/a colaborador/a responsavel pelo atendimento diario permanente nos horarios de
funcionamento definidos, assegurando a execugéo de fungdes relativas aos servigos administrativos gerais e ao apoio
logistico necessario a realizagdo das agdes de formagdo, nomeadamente ao nivel das instalagdes e equipamentos.

Formadores/as: sdo os/as elementos responsaveis pela preparagdo e desenvolvimento pedagogico das agbes de
formacdo, assegurando: a preparagdo do programa de formagdo; a elaboragdo de recursos pedagoégicos para
desenvolvimento do programa, como planos de sessdo, manuais, exercicios, entre outros; a monitoria das agdes de
formacéo, através da aplicagdo de métodos pedagogicos adequados aos/as destinatarios/as e objetivos da formagao; a
aplicagdo de métodos e instrumentos de avaliagéo.

Artigo 20°
Deveres e Direitos da Entidade Formadora

1. Sé&o deveres da Entidade Formadora:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)

Desenvolver a formag&o programada com respeito pelas disposigdes legais e regulamentares em vigor, pelas condi¢des
de aprovagéo dos cursos e pelo regime de concessdo dos apoios financeiros;

Celebrar um contrato de formagao com os/as formandos/as e um contrato de prestagéo de servigos com formadores/as;
Cumprir os contratos de formagao;

Facultar ao/a formando/a o acesso aos beneficios e equipamentos sociais que sejam compativeis com o0 curso
frequentado e sua durago;

Respeitar e fazer respeitar as condi¢des de Higiene e Seguranga no Trabalho;
N&o exigir ao/a formando/a tarefas ndo compreendidas no objeto dos cursos;

Celebrar um contrato de seguro de acidentes pessoais que proteja os/as formandos/as contra riscos e eventualidades
que possam ocorrer durante e por causa das atividades da formagéo, nas situagdes em que a formag&o é financiada por
entidades publicas;

Emitir, no final do curso, uma declaracéo de frequéncia de Formagao Profissional, se o/a formando/a néo for aprovado/a,
e um Certificado de Formagao Profissional se for aprovado/a.

2. Sao direitos da Entidade Formadora:

a)
b)
c)
d)

e)

Exigir o cumprimento de todos os deveres de formandos/as e formadores/as e demais intervenientes formativos;
Definir, no respeito das normas de legislagdo em vigor, o regime de faltas dos/as formandos/as e formadores/as;
Definir os critérios de sele¢do de formandos/as e formadores/as;

Definir o sistema de avaliag&o dos/as formandos/as e exigir a sua aplicagdo em conformidade;

Desenvolver a metodologia do sistema de acompanhamento e avaliagéo da formac&o.

CAPITULO VIl i i
REGIME DE PAGAMENTOS E POLITICA DE DEVOLUCOES E ISENCOES

Artigo 21°
Pagamentos, devolugdes e isengdes — Formagao Autofinanciada

1. O/aformando/a toma conhecimento e aceita, no ato da assinatura do contrato de formagéo, que tera de assumir o pagamento
na integra do valor total da formag&o, néo lhe sendo restituido qualquer valor devido pela frequéncia da agao de formac&o em
caso de desisténcia ou ndo conclusdo com aproveitamento da formagéo, exceto se ocorrer algum facto da responsabilidade
da Agito — Formag&o e Servigos, Lda.;

2. Se of/a formando/a optar pelo pagamento do valor da formag&o em prestacdes, de acordo com as condigdes de pagamento
previstas, o/a formando/a assume que as mesmas terdo de estar impreterivelmente liquidadas antes da agéo terminar, de
acordo com os prazos definidos pela Agito — Formagdo e Servigos, Lda. e comunicados ao/a formando/a aquando da
formalizag&o da inscrig&o;
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3. Se of/a formando/a optar pelo pagamento do valor da formagdo em prestagdes, de acordo com as condigdes de pagamento
previstas, o/a formando/a assume que as mesmas terdo de ser liquidadas mesmo em caso de desisténcia.

4. O pagamento do valor financeiro da formagao podera ser liquidado pelo/a formando/a ou pela entidade patronal, através de
numerario, cheque ou transferéncia bancaria, sendo que a Agito — Formagdo & Servigos, Lda. emitira sobre os valores
recebidos documento fiscalmente aceite;

5. Quando, por motivo de acidente grave ou doenga, devidamente comprovados, o/a formando/a ndo puder iniciar ou dar
continuidade a frequéncia da agao na qual esta inscrito, a Agito — Formacg&o e Servigos, Lda. possibilita-lhe a frequéncia de
nova ac&o de formagao com os mesmos contetidos programaticos, desde que a entidade possua o n.° de formandos minimos
para garantir o arranque de nova agao.

Artigo 22°
Pagamentos, devolugdes e isengdes — Formagao Cofinanciada
1. Durante a frequéncia da agéo de formacao, o/a Formando/a tera direito a receber da Agito — Formagao e Servigos, Lda., todos
os apoios financeiros previstos na legislagao em vigor, desde que faga prova da sua elegibilidade junto dos servigos com a
periodicidade exigida;

2. Os apoios financeiros elegiveis serdo pagos por transferéncia bancaria a efetuar pela Agito — Formagao e Servigos Lda., por
regra até ao dia 15 do més seguinte aquele a que disser respeito. Este prazo pode ser diferente caso se esteja perante
formagdes de curtissima duragdo ou ainda quando o pagamento corresponda ao primeiro e/ ou Ultimo més de formagao;

3. Para efeitos do disposto na alinea anterior, o/a formando/a obriga-se a abrir e manter conta bancaria para a qual serdo
transferidos os montantes referidos;

4.  Aviolagdo grave dos deveres e obrigagdes do/a Formando/a emergentes do contrato de formag&o confere a Agito — Formagao
e Servigos, Lda. o direito de, em qualquer altura da agdo de formagéo, rescindir unilateralmente o contrato de formagao,
cessando imediatamente todos os direitos dele emergentes sem prejuizo de eventual responsabilidade civil ou criminal do/a
Formando/a;

5.  Oabandono, sem motivo justificado, pelo/a Formando/a da frequéncia da agao de formagéo em qualquer uma das suas fases,
sujeita este/a as sang¢des dos regulamentos aplicaveis no quadro da legislag&o em vigor no &mbito do FSE.

Artigo 23°
Redugbes sobre o valor das agoes
1. A Agito — Formag&o e Servigos, Lda. podera, a qualquer momento, entender definir redugdes resultantes de eventuais
promogdes, sazonalidade ou outros, divulgando as mesmas no seu site, por e-mail ou outros canais julgados mais
convenientes.

Artigo 24°
Servigos conexos e penalizagdes
Certificado por Correio Normal* - 5,00 €
Certificado por Correio Urgente* - 10,00 €
Declaracéo Frequéncia - formato digital (envio e-mail)** - gratuito
2%s vias diplomas e/ou certificados™ - 10,00€

*Portugal continental e llhas.
** Acresce custos com envio pelo correio.
Os precos apresentados incluem IVA & taxa em vigor, quando aplicavel.

CAPITULO Vil
PROCEDIMENTOS RELATIVOS A QUEIXAS E RECLAMACOES / SUGESTOES E MELHORIAS

Artigo 25°
Sugestdes e Melhorias
1. Sempre que algum interveniente no processo formativo pretenda fazer alguma sugestdo de melhoria ao sistema de formagéo
devera preencher o formulario proprio disponibilizado para o efeito pela entidade. As sugestdes/melhorias serdo analisadas
no sentido de dar o tratamento que for considerado adequado.
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Artigo 26°
Formaliza¢ao de queixas e reclamagoes
1. As queixas e reclamacdes devem ser formalizadas por escrito, no prazo méaximo de 5 dias apés a ocorréncia do facto. As
reclamacdes séo dirigidas ao/a responsavel da entidade formadora, registadas em impresso proprio e entregues a
coordenagao. Podera ainda para efeito de queixa / reclamagéo requerer o livro de reclamagdes disponivel na entidade em
suporte fisico ou em formato eletrénico disponibilizado na pagina de internet.

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

CAPITULO IX
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 27°
Protegdo de Dados Pessoais

1. Os dados pessoais constantes da ficha de inscricdo ou outros documentos relativos & 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 informagao constante desses dados nao 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¢éo dos seus dados pessoais.
Enquanto titular de dados pessoais, poderd, a todo e qualquer momento, exercer os seus direitos em matéria de protecdo de
dados - direito de acesso, direito de retificacéo, direito de apagamento, direito de limitagao, direito de portabilidade e direito
de oposigédo — 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.

Artigo 28°
Duvidas
1. As dlvidas suscitadas pela aplicagdo do presente regulamento seréo resolvidas pela Agito, Lda. de acordo com legislagao
geral em vigor.

Artigo 29°

Publicagao
1. O presente regulamento esta disponivel para consulta de formandos/as, formadores/as e outros intervenientes na formagéo
nos servigos da Agito — Formag&o e Servigos, Lda. e aplica-se a todas as a¢des de formagéo a iniciar apds a sua publicagao.

Paredes, 8 de maio de 2023
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