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REGULAMENTO DA ATIVIDADE DE FORMAGAO A DISTANCIA

CapiTuLo | - AMBITO
Artigo 12
Aplicacdo

O conteudo do presente regulamento abrange todas e quaisquer agdes de Formagdo Profissional
Concebidas, Desenvolvidas e Executadas pelo Departamento de Ciéncias da Computac¢do e Tecnologia da
International Sharing University {adiante designada por CSTD-ISU), em regime de e-learning e b-learning.

As referidas agBes de formagdo podem ter lugar na plataforma de e-learning da CSTD-ISU, ou noutra
plataforma dum cliente a quem seja prestado o servico de formacdo, e em caso de serem desenvolvidas
em regime de b-learning, nas suas instalages ou no exterior, nomeadamente em Empresas Clientes,
Centros Protocolares de Formag#o Profissional ou outras Entidades Piblicas ou Privadas.

CariTuLo 1l - PoLiTica E ESTRATEGIA
Artigo 22
Visdo, missdo e politica da CSTD-1SU

Através da formacdo profissional, desenvolver nos individuos um conjunto de competéncias pessoais e
profissionais, que lhes permita uma maior adaptabilidade ao mercado de trabalho.

Visao

Ser a referéncia no desenvolvimento de pessoas e organizagdes.

Missdo

Potenciar o crescimento de pessoas, unindo uma equipa competente e ambiciosa a metodologias
inovadoras, tecnologias avangadas e solugdes diferenciadoras.

Através da sua politica de formagdo profissional, a CSTD-ISU, procura:
Atualizar e reciclar técnicos e quadros de empresas, incluindo os colaboradores da CSTD-ISU;
Qualificar profissionais com competéncias que sejam fundamentais para a sua evolugdo na carreira;

Proporcionar aos seus colaboradores condigbes para a aquisicdo de competéncias com vista a otimizar o
desempenho e consolidar as motivagdes;

Assegurar a satisfagdo dos seus clientes.
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Artigo 3¢

Estratégia

z

A estratégia preconizada pela CSTD-ISU, no dmbito da formagdo profissional, é sustentada pelos
seguintes vetores:

Selegdo de formadores, cujas competéncias e conhecimentos sejam adequados as agdes de formagdo,
dominem as ferramentas de e-learning utilizadas e sejam adequados ao plblico-alvo;

Adaptagdo da oferta &s necessidades do mercado, através da colaboragdo com as empresas de forma a
complementar e descortinar eventuais necessidades de formagio;

Melhoria continua dos processos de formacéo, através da revisdo e atualizacdo dos métodos e contelidos
formativos, assim como das estruturas tecnoldgicas de suporte.

Promogdo de servigos e oferta, junto de empresas, destacando os beneficios que a frequéncia de
formacdo profissional suscitam nos seus colaboradores;

Promocdo de servicos e oferta, junto do mercado em geral, de acordo com necessidades e oportunidades
identificadas.

CaPiTULO Il - FORMAS E METODOS DE INSCRIGAO E SELECAD
Artigo 42
Forma e Método de Inscrigdo

No caso da Formacdo Intraempresas, realizada mediante solicitagdo e especificagdes do Cliente, as
condigBes de prestagio de servigo serdo expressas na Proposta de Formagdo, sendo o seu contetudo
elaborado de acordo com as disposigdes gerais do presente regulamento.

Individualmente, a solicitagiio de formacgdo ou intengdo de candidatura a qualquer acdo de formagdo
¢é efetuada pelo candidato mediante o preenchimento de uma ficha de inscrigdo (MOD.08) onde
devem constar os dados pessoais e profissionais, a identifica¢do da a¢do a que se candidata e os meios
preferenciais de contacto, devendo o candidato dar autorizagdo (MOD.41) para que os seus dados
sejam utilizados para este fim, da realizacdo de formac&o profissional.

Decorrente do paragrafe anterior, poderdo os candidatos formalizar a sua inscrigdo presencialmente,
ou on-line,
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Para a formalizago da inscricdo, o candidato terd de entregar os documentos que comprovardo a sua
elegibilidade, nomeadamente:

Documentos de identifica¢do: Bilhete de Identidade e Cartdo de Contribuinte, ou Cartdo de Cidaddo;

Certificados de HabilitagSes Académicas ou Profissionais que comprovem que o nivel de
conhecimentos é adequado ao programa e objetivos da a¢do em que o candidato pretende inscrever
se, tendo em conta os pré-requisitos da agao.

Nos casos de formacgio cofinanciada, poderdo, ainda, ser solicitados outros documentos que sejam
exigidos pelo programa de cofinanciamento, nomeadamente:

Ativos empregados: declaragbes comprovativas de situagdo profissional ou de atividade profissional
da entidade patronal;

Ativos desempregados: declaragdo do Centro de Emprego e histdrico de descontos;
Candidatos a procura do primeiro emprego: declaragdo de honra.

A n3o disponibilizagio dos documentos anteriores pela parte dos candidatos podera originar a sua
exclusdo do processo de selegdo.

A inscriciio so é vélida apds a entrega de toda a documentagdo necessaria, sendo a informagdo
recolhida confidencial, destinando-se apenas aos fins da formagao.

A CSTD-ISU apenas fara uso desses dados para os necessarios efeitos administrativos do processo
formativo.

Artigo 52
Forma e Método de Sele¢do de Formandos

Os processos de candidatura s3o analisados com base nos critérios de selegdo definidos pela CSTD-ISU,
previamente divulgados através dos meios de divulgagdo relativos a cada curso. Os critérios de selecdo
gerais, s3o 0s seguintes:

Preenchimento dos requisitos imprescindiveis ou condigdes de elegibilidade, nomeadamente idade,
habilitagbes escolares, competéncias técnicas especificas, situagdo perante o emprego, residéncia, ou
outros requisitos impostos pela legislagdo aplicavel;

Andlise curricular/motivagdo para a freguéncia da agdo;

Ordem de inscrigdo;
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Relativamente a cursos em formato e-learning e b-learning, os candidatos deverdo possuir equipamento
compativel com as tecnologias utilizadas no curso, nomeadamente acesso a um computador e a internet,

Muma segunda fase, podera ser realizada uma entrevista tendo por base um guido (MOD.09) contendo,
para além das requisitos imprescindiveis, outros considerados necessarios a frequéncia da ac3o, tais
como, conhecimentos prévios, motivacdo, disponibilidade.

Os candidatos que n3o reunirem 0s regquisitos imprescindiveis sdo automaticamente excluidos.
Apos ponderacio e selegdo, é comunicado ao candidato por e-mail a decisdo tomada,

No caso de formag8o cofinanciada, apds a recegio das inscricles dos candidatos, sera feita uma triagem
das candidaturas visando a verificacio da elegibilidade das mesmas face aos requisitos legais. O conjunto
de inscricdies elegiveis s3o objeto de analise e selegdo.

Artigo 62
Forma e Método de Sele¢do de Formadores

A CSTD-ISV, em virtude do desenvolvimento da sua atividade formativa e de consultoria, dispde de uma
bolsa de formadores, que é permanentemente atualizada, através da publicagdo de andncios, de
candidaturas espontineas, ou ainda, através do recurso a entidades ligadas a investigacdo, academia e
ensino.

Todos os interessados em integrar a Bolsa de Formadores da CSTD-ISU deverdo apresentar, por via de
submissdo online ou correio eletronico, os seguintes documentos:

Curriculum Vitae devidamente atualizado, detalhando a experiéncia profissional e pedagogica;
Certificado de habilitagbes académicas;

Certificado de Aptiddo Profissional (CAP) de Formador / Certificado de Competéncias Pedagogicas {CCP)
de Formador;

Declaragfes comprovativas da experiéncia formativa;
Dados do “BI” e Cartdo de Contribuinte/ou Cartio de Cidad&o.
CSTD-ISU assurme como preferencial a selegio de formadores com o seguinte perfil:

Formagio cientifica, técnica, tecnolégica e prética, que implica a posse de qualificagdo de nivel igual ou
superior ao nivel de saida dos formandos nos dominios em que desenvolve a formagéo;
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Competéncias pedagdgicas e forte motivacdo pedagodgica e capacidades de orientagdo e desenvolvimento
dos formandos para o alcance dos objetivos da formagao;

Aptido psicossocial, no sentido de desenvolver, designadamente, o espirito de cooperagio, a facilidade
de comunicacdo e relacionamento, a flexibilidade, a tolerdncia e a capacidade de auto e heterocritica,
bem como a assuncgdo das fungdes cultural, social e econdmica da formagéo;

Competéncias elevadas em utilizagdo de plataformas e ferramentas e-learning.

0 candidato que nfio reunir os requisitos imprescindiveis é automaticamente excluido;
Para a selecdo de novos formadores é utilizada a seguinte metodologia:

Analise curricular;

Entrevista pessoal de selecdo (guiio segundo MOD.11), a realizar pelo Responsavel de Formagdo, para
aferig3o da conformidade das caracteristicas pessoais com o perfil pretendido.
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CAPITULO IV — DispOSICOES RELATIVAS A RESPONSABILIDADES, DEVERES E COMPETENCIAS
Artigo 7¢
{Responsabilidades/Deveres da CSTD-ISU)
Sdo responsabilidades/deveres da CSTD-ISU, no 3mbito da formagao profissional:
Respeitar os contratos com as entidades e/ou pessoas a guem presta 0s seus servigos.

Proporcionar as melhores condigBes possiveis de formagdo, ambiente de trabalho entre todos os
intervenientes, meios e instalagdes, equipamentos e materiais.

Aplicar a lei em vigor, nomeadamente a que diz respeito a Formagio Profissional.

Artigo 8¢
(Responsabilidades/Deveres dos Formadores)
S3o responsabilidades/deveres dos formadores:

Instalar nos seus equipamentos ¢ software e ferramentas necessarias ao desenvolvimento da formagdo
em regime de e-learning.

Participar nas reunides de prepara¢3o, acompanhamento e avalia¢3o organizadas pela CSTD-ISU.

Preparar atempadamente e com qualidade as sessdes de formagdo, no respeito pelas metodologias
indicadas nos programas de formagdo.

Preparar e fornecer atempadamente os suportes pedagdgicos de apoio aos formandos (e.g., manuais do
formando, textos de apoio, baterias de casos praticos) adaptados aos niveis de formag&o e ao piblico-
alvo e de acordo com o referencial proposto pela CSTD-ISU.

Preparar e aplicar instrumentos de avaliagdo de conhecimentos adquiridos, conforme o previsto nos
programas de formacgao.

Cumprir os horérios de formagdo e procurar sempre o alcance dos objetivos tendo em consideragéo as
particularidades dos destinatérios.

Zelar pelos meios materiais, técnicos e logisticos, colocados a sua disposigao.

Pautar a sua atuacio por padrdes de comportamento que estimulem a criacdo de um clima de confianca
e compreensdo mutua entre os intervenientes no processo formativo.
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Manter a CSTD-ISU informada acerca das ocorréncias de carater pedagdgico, logistico, disciplinar
administrativo, que possam fazer perigar o normal desenvolvimento da formagdo.

Assegurar a reserva sobre informacao, dados e acontecimentos relacionados com o processo de formagio
e 05 seus intervenientes.

Cooperar com a CSTD-ISU e seus clientes, bem como com todos os outros intervenientes do projeto de
formagio em que participa no sentido de assegurar a eficicia da formagdo.

Dar o apgio possivel aos formandos na utilizagdo de ferramentas de e-learning utilizadas no processo
formativo.

Todos os formadores selecionados para lecionar uma ag¢do ou médulos duma agdo tém de celebrar e
assinar (manualmente ou digitalmente) o contrato de prestacdo de servigos de formagdo a distancia
segundo 0 modelo MOD.07A definido no DTP, e 0 mesmo devidamente assinado passaré a fazer parte
integrante do DTP da a¢do em formato digital ou papel.

Artigo 92
Competéncias do Pessoal ndo Docente / Pessoal nio Exercendo Fungdo de Formador
AtribuicGes e competéncias do Gestor de Formacao Profissional:

O Gestor de Formagdo tem por funcdo principal a definigdo da politica de Formacdo Profissional da
Empresa.

E responsavel pela Gestdo dos recursos afetos 3 formagdo, bem como pela elaboragdo, execugio,
acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de formagéo.

E responsavel também pela definigdo das ferramentas de e-learning que devem ser utilizadas na formagdo
a distancia.

Deve também supervisionar a qualidade dos suportes de e-learning disponibilizados aos formandos.
Assegurar o cumprimento dos objetivos do Plano de Intervengdo/Atividade Formativa;

Assegurar o cumprimento dos requisitos de Certificacdo e a ligag3o ao Sistema de e-learning;
Assegurar a articulacdo da fungdo formativa as restantes funcbes dentro da Organizagao;

Ser o elo de ligagdo entre a gestdo de topo, os formandos e, caso se aplique, as Empresas Clientes;
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Analisar os resultados da atividade Formativa; propor e introduzir agbes de melhoria de forma a garantir
a satisfacdo de todos os intervenientes no processo formativo;

Analisar, reencaminhar e/ou resolver todas as reclamacdes, recebidas por mail ou por preenchimento do
MOD.13A garantindo a sua resolugdo de forma fundamentada e independente;

Assegurar e fazer cumprir todos os procedimentos necessarios a uma boa prossecugdo dos objetivos
definidos para a Area de Formag3o.

Garantir a atvalizacdo e melhoramento das plataformas de formagao online, assim como outras
ferramentas informaticas que integrem o ambiente de formagdo online.

AtribuicGes e competéncias do Coordenador Pedagogico para a Formagao Profissional:
No exercicio da sua fungdo, compete ao Coordenador Pedagdgico, entre outras:
Coordenar a atividade administrativa inerente aos processos de formagao profissional;

Assegurar o apoio a gestdo da Formagdo, o acompanhamento pedagdgico das agbes de formagdo, a
articulagdo com os Formadores e outros agentes envolvidos no processo formativo;

Apoiar e participar no ievanlamentc de necessidades de formagdo e colaborar no planeamento e
calendarizacio das agdes de formagao;

Organizar e planificar as atividades de formagdo profissional, supervisionando todos os processos e
gerindo os projetos desenvolvidos de acordo com os referenciais de qualidade instituidos e em vigor;

Reunir com os Técnicos envolvidos nos projetos para transmitir a informagdo necessaria a uma adequada
execucdo;

Definir o calendario de reunibes com os técnicos no decurso dos projetos;

Gerir e controlar os tempos de execug¢do estabelecidos para os projetos;

Reunir com os Técnicos no sentido de analisar e validar os projetos em execugdo;
Analisar os questicnarios de avaliagdo das a¢Bes de formagao.

Atribuicdes e competéncias do Responsavel pelo Atendimento:

Assegurar o atendimento pessoal e telefdnico, assim como o atendimento por mail e outros meios de
comunicacgio digitais utilizados no ambiente de formag&o online.

Organizar a correspondéncia e e-mails referente as agbes de formagao;
Elaborar as listas de presengas e emitir os certificados de formag&do profissional;

Agendar a formacdo de acordo com a disponibilidade da equipa de formadores/clientes;
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Reproduzir e/ou colocar online nos repositorios de apoio pedagégico da ISU ou nas plataformas de e-
learning os materiais e documentos de apoio a formacgdo;

Assegurar toda a logistica da formacg3o, nomeadamente: disponibilidade de sala de formacgao, coffee-
breaks, materiais para as atividades, disposi¢do da sala;

Entregar ou enviar atempadamente aos clientes/Formandos todos os materiais solicitados;
Organizar o Dossier Técnico Pedagogico inerente a cada cursofagdo de formagdo.
Atribuicdes e competéncias do Técnico de Informatica e de Apoio Logistico:

Assegurar a boa conservagdo de espagos e equipamentos onde decorre a formagdo, executando as
operacdes de manutengdo, reparagdo e substituicdo necessarias;

Colaborar na divulga¢do da formagdo promovendo e gerindo os meios adequados (ex.: site, redes
sociais, mailing lists, newsletters).

Apoiar a coordenacdo na elaboragio da documentagdo de suporte ao desenvolvimento da formagdo e no
agenciamento dos recursos fisicos necessarios a sua execugio;

Realizar a manutencdo da plataforma de e-learning para os casos de formacdo unline;

Configurar o ambiente da plataforma e-learning para a realizagdo de agBes em regime e-learning ou b-
learning.

Atribuigtes e competéncias do Técnico contabilistico-financeiro

Executar o trabalho contabilistico de acordo com a legislagdo aplicavel;

Atribuigdes e competéncias do Supervisor financeiro

Apoiar e acompanhar o trabalho contabilistico executado pelo técnico;

Supervisionar a elaboragido dos mapas de reporte da execugio financeira relativa a cada projeto;
Realizar os pagamentos associados a todos os intervenientes no processo de formacdo;

Acompanhar os pedidos de financiamento apresentados junto das entidades financiadoras.
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CAPITULO V — ConbIgcOES DE FREQUENCIA DAS AGOES DE FORMACGAD
Artigo 10¢
Obrigagdes

Aplicam-se aos formandos as obrigacBes estabelecidas pelas entidades que contratam os servigos de
CSTD-ISU, e/ou as seguintes regras:

Cumprimento deste regulamento;
Cumprimento da Legislagdo Nacional relativa & Formagado Profissional e ao RGPD.

Respeitar e usar de bom trato e com colegas, funcionarios e formadores, quer em sessées online, quer
em sessdes presenciais em agdes em regime de b-learning.

Ser assiduo e pontual durante a agdo de formag3o, quer em sessBes online, quer em sessBes presenciais
em a¢bes em regime de b-learning.

Cumprir as normas de higiene e seguranca e de manuten¢do e limpeza de equipamentos usados na agdo
de formag3o, bem como todas as instalagbes usadas, quando em agdes em regime de b-learning.

Cumprir as normas, ordens e regras emitidas pela coordenag¢do e gestdo da a¢do;

Responsabilizar-se por qualquer estrago provocado voluntariamente ou ndo em equipamentos ou nas
instalagdes, quando em regime de b-learning.

Comunicar por escrito, ac coordenador da agdo, mudanga de dados pessoais, reclamagdes ou incidentes.

Quando em sessoes de e-learning o formando deve observar as boas regras de convivéncia online,
denominada normaimente “netiquette”, concretamente deve tratar com corre¢do e civismo todos os
intervenientes numa sessdo online e abster-se de comentarios imprdprios quer através do canal de som,
quer do canal de chat, piablico ou privado nos sistemas de e-learning da ISU.

Numa sessdo de formacgdo online o formando deve manter a sua cdmara ligada e quando ndo estiver a
intervir deve manter o microfone desligado.

Artigo 11°¢
interdiges

Aplicam-se aos formandos as interdictes estabelecidas pelas entidades que contratam os servigos da
CSTD-ISU, efou as seguintes interdigbes:
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Consumir, guardar ou permutar qualquer tipo de bebida alcodlica, drogas ou estupefacientes, quando em
sessOes presenciais em regime de b-learning.

Fumar fora dos locais indicados para o efeito, quando em sessdes presenciais em regime de b-learning.

Danificar qualguer conteddo das instalagdes onde decorre a agdo, quando em sessdes presenciais em
regime de b-learning.

Apresentar estado de embriaguez ou indiciar consumo de drogas, em qualquer sessdo de formagio.

Artigo 12¢
Requisitos

Aplicam-se as condigbes previstas na Legislagdo Nacional e Comunitdria que regula a Formagdo
Profissional, em termos gerais, e as condigBes particulares previamente divulgadas no caso de agdes
especificas.

Artigo 132
Assiduidade

Aplicam-se aos formandos o regime de assiduidade estabelecido pelas entidades que contratam os
servicos de CSTD-ISU, e / ou as seguintes regras:

Todas as auséncias obrigam & comunicacgdo escrita {MOD.16) das causas, no maximo dois dias Uteis apds
o facto, sendo consideradas faltas justificadas e sujeitas a comprovacdo por escrito as originadas pelos
factos seguintes:

Falecimento de familiares;

Casamento;

Provas de exame em estabelecimento de ensino;

Doenga, acidente, cumprimento de obrigagdes legais, prestagdo de auxilio urgente a familia.

As auséncias para além das apontadas anteriormente sdo consideradas faltas injustificadas.

Em cada acdo de formagio {ou médulo), o formando ndo podera exceder 5% de faltas injustificadas.

O limite de faltas, quer sejam justificadas ou injustificadas, ndo devera ultrapassar 10% da carga horéria
do Programa ou Curso, exceto indica¢io expressa por escrito em contrario por parte da CSTD-I1SU.
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Determinadas agdes de formagdo cbrigam a uma assiduidade de 100% por parte do formando. Nestes
casos, o formando sera previamente informado por e-mail, ou serd indicado na documentagdo da agdo.

E permitida a existéncia de outros regimes de assiduidade, resultantes da especificidade dos Cursos/Acdes
de Formagio. Nestes casos, o formando serd previamente informado por e-mail.

As acdes de formacdo profissional a distincia sé terdo inicio quando estiver garantido o numero minimo
de formandos, que permita um bom funcionamento da mesma.

Nas a¢des de formagio profissional cofinanciadas e/ou desenvolvidas para Empresas Clientes, a CSTD-I5U
assegurard a realizacdo de cada a¢do, nos termos e condigdes em que a mesma for aprovada pela Unidade
de Gestdo do Programa Operacional e segundo o quadro legislativo aplicavel, ou que decorram do
contrato estabelecido com a Empresa Cliente, nomeadamente no que respeita a objetivos gerais e
especificos, metodologias, conteldos programaticos e cargas hordrias.

Nas acbes de formagiio/consultoria “on-job”, as sessdes de formagao decorrerdo na Empresa Cliente da
CSTD-ISU, segundo um calendario e hordrio previamente acordados entre as partes. Sempre que possivel,
o cliente deverd comunicar ao Responsavel de Formagdo e/ou Formador uma eventual indisponibilidade
com uma antecedéncia de 24 horas.

O horério da formagio é variavel (laboral, pés-laboral}, consoante a modalidade de formagdo e o projeto,
em causa;

A defini¢iio dos cronogramas e horarios da formagao é elaborada pela coordenagdo pedagdgica;

O cronograma é apresentado aos formandos, através dos elementos de divulgagdo da agdo, inclusivé na
plataforma de e-learning utilizada no moodle ou Teams.

Quando, por razdes alheias 3 sua vontade e a si ndo imputaveis, a entidade formadora ndo puder cumprir
integralmente o plano de acdo previsto, podera proceder aos convenientes ajustamentos, comunicando
as alteracdes ocorridas aos formandos com a antecedéncia que |lhe seja possivel.
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Artigo 169
Locais de Formagao

Quando em regime de b-learning, a componente presencial das agdes de Formagao sdo realizadas nas
instalagBes da ISU, ou em qualquer outro local, nomeadamente espago alugado especificamente para o
efeito, na Empresa Cliente que solicitou a agdo/Curso, ou outro local considerado adequado a natureza
da agdo/curso a realizar.

As acdes também poderdo decorrer em modalidade online em regime de e-learning ou b-learning numa
plataforma designada pela CSTD-ISU.

Em qualquer dos casos, os formandos serdo devidamente e atempadamente avisados do local e
modalidade selecionado para a realiza¢io do curso/agdo.

No caso de a formagdo se realizar nas instalagdes da empresa cliente, é da responsabilidade desta reunir
e assegurar as condigbes adequadas para a boa execugdo da formagdo.

Sempre que a formacio se realize noutro local diferente das instalagdes da ISU, ou seja realizado numa
organizac¢do parceira ac abrigo dum protocolo, a coordenagio das agdes é sempre da responsabilidade
da IS1).

Artigo 172
Avaliacdo da Formac¢ado e Acompanhamento Pds-Formacao
1. Utilizar-se-do, conforme aplicavel, os seguintes niveis de avaliagdo:

Nivel 1- Satisfagdo/Reacdo - sdo definidos internamente procedimentos de acompanhamento do nivel de
satisfacdo dos participantes relativamente a formagdo {avaliagio do desempenho dos formadores e
outros intervenientes na formacdo, avaliagio de espagos, recursos, equipamentos e outros aspetos
envolvidos no desenvolvimento da formagdo);

Nivel 2- Aprendizagem- s3o definidos critérios de avaliagdo das aprendizagens efetuadas pelos formandos
no decurso da formagdo, para aferir o sucesso da formagdo, tendo como referéncia que novos
conhecimentos, capacidades ou comportamentos adquiriram os farmandos. A opg3o relativa ao modelo
de avaliacio a adotar serd tomada com base nos objetivos gerais e especificos da agdo/Curso, nos seus
conteudos e na sua duragdo.

A avaliagio de nivel 3 (dos adquiridos para o contexto de trabalho) bem como a avaliagido de nivel 4
{avaliagdo dos resultados da formacdo), apenas serd implementada em projetos especificos e a sua
aplicabilidade, bem como metodologia de desenvolvimento subjacente, esta especificada na
fundamentagdo dos mesmos.
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2. Nofinal da a¢do o formando tera direito, consoante o tipo e resultado da avaliagao, a:
Certificado de formag3do profissional;

Certificado de frequéncia de formagdo profissional.

3. A avaliacio da acdo de formag3o por formandos e formadores é feita respetivamente através do
preenchimento em papel ou online dos inquéritos de avaliagdo da formagdo MOD.37 para
formandos e MOD.38 para formadores.

4. 0O acompanhamento dos formandos em pds-formagdo sera feito por contacto com os ex-
formandos por e-mail para preencherem apds 3 meses do fim do curso o MOD.34 para
empregados e MOD.33 para desempregados. Se ndo houver resposta por ao e-mail enviado no
prazo duma semana serdo realizados contactos telefonicos pelos servigos administrativos para
incentivar a resposta aos inquéritos.

Artigo 189
Direitos dos Formandos
Nos termas do presente regulamento o formando tem direito a:
Participar na acio de formagdo, de acordo com os programas estabelecidos;
Ser integrado num ambiente de formagdo ajustado ao perfil profissional visado;
Receber no final da formacgdo, um certificado comprovativo da frequéncia ou aproveitamento;
Receber informagdo e arienta¢do para melhor desempenho da sua atividade profissional;

Aceder ao processo individual o qual inclui todos os factos relevantes ocorridos durante a sua formag3o,
designadamente, data de inicio e fim da formagao, resultados das provas, faltas injustificadas e sangdes
aplicadas;

Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu Processo Individual, no respeito pela
legislagdo nacional a aplicar pelo RGPD.

No caso de formac¢do online, a utilizar todos os recursos da plataforma e-learning indicada pela ISU
inerentes ao seu perfil de formando.

Apresentarem as sugestdes ou reclamacgdes que acharem por bem. G tratamento de reclamagdes € da
responsabilidade do Gestor de Formacdo.

Sugestdes ou reclamagdes podem ser diretamente apresentadas ao Gestor da Formagio, através do
nosso correio eletrénico improvements@ sharinguniversity.eu por via postal, ou ainda presencialmente
na sede da ISU recorrendo aos meios disponibilizados pela ISU, incluindo o Livro de Reclamagdes.
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Todas as sugestdes e reclamagdes serdo apreciadas pelo Gestor da Formagdo, e do resultado serd dado
conhecimento, com a devida fundamentacio aos envolvidos, num prazo maximo de 15 dias.

CAPITULO VI - Interrupgdo e Possibilidade de Repeticdo de Cursos
Artigo 192
Interrupcdo da Frequéncia por Parte do Formando

Aplica-se ao formando o regime estabelecido pelas entidades que contratam os servigos da CSTD-ISU, e/
Ou a seguinte regra:

A desisténcia do formando por motivo de for¢a maior considerada valida pelo coordenador do curso /
acdo dard prioridade ac mesmo de frequentar o préximo curso ou agdo similar.

Artigo 202
interrupgdo da Agdo ou Curso e Repetigao

Aplicam-se as regras estabelecidas pelas entidades que contratam os servigos da CSTD-ISU, e/ ou a
seguinte regra:

Se, por razdes de for¢a maior e alheia a vontade da CSTD-ISU, a a¢do tiver de ser interrompida, serdo os
formandos avisados das razdes. Serdo envidados todos os esforgos para permitir a repeticdo da agdo.

CAPITULO VIl — REGIME DE PAGAMENTOS £ POLITICA DE DEVOLUGOES E ISENCOES
Artigo 21°

Casos de Cursos Financiados

Por norma, a participagdo em agbes cofinanciadas é gratuita ndo havendo lugar a pagamento de taxas, joias ou

mensalidades.

Nas a¢des cofinanciadas poderd haver lugar ao pagamento de apoios a formandos, mediante as condigdes de
aprovago por parte do Gestor da Formagdo, O pagamento das subvengdes a que tém direito varia em fungdo da
duragdo da agdo, tal como estd regulamentado: nas agées com duracdo até 200 horas sera o pagamento realizado
no final da mesma; nas outras situagdes, o pagamento serd efetuado numa cadéncia mensal. Para o efeito,

compete ao formando disponibilizar um NIB vélido para efeitos de transferéncia bancaria.
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Artigo 222
Casos de Cursos ndo Financiados

Aplica-se ao formando o regime de pagamentos e politica de devolugdo e isengdes ao estabelecido pelas
entidades que contratam os servigos da CSTD-ISU, ou as seguintes regras:

O Formando ou Empresa que contrata os servigos de formagdo da CSTD-1SU pagara a sua inscrigdo de acordo
com a tabela divulgada no ato da inscrigdo.

O pagamento deverd ser feito em dinheiro, cheque ou transferéncia bancaria & ordem da I1SU apds a
inscricdo, de modo a que esta seja validada.

No caso de cancelamento de a¢des de formagdo por motivos de forga maior, ou por justificada
impossibilidade do formando em frequentar toda a ag¢do, por exemplo por ter contraido uma doenga que
impeca a sua frequéncia colocando em risco a salde do formando ou dos outros intervenientes na formagao,
ou um motivo familiar de forga maior, o formando tera direito a devolugdo do valor dos pagamentos que ja
efetuou, segundo as regras a seguir enunciadas.

No caso de se tratar duma auséncia justificada do formando por motivo de forga maior este devera efetuar
um pedido nesse sentido por mail enviado ao gestor da formagdo ou entregando um pedido escrito nos
servicos administrativos da ISU dirigido também ao gestor de formagdo. Consoante os casos pode ser
requerida pela ISU a entrega de documentos que comprovem a justificagdo apresentada.

Na impossibilidade do formando poder participar na agdo, por um motivo previsivel ocorrido até 15 dias
antes do inicio da formacgio, terd este que avisar a CSTD-1SU por escrito, até 15 dias antes da data de inicio
da ac3o, de forma a se acionar os mecanismos para o reembolso do pagamento ja efetuado.

Os cancelamentos recebidos apds esta data estardo sujeitos a uma retengdo de 25% do pagamento.
As desisténcias, apés inicio do curso, ndo ddo direito a qualquer devolugdo de pagamento de inscrigdo.

Se a meio da a¢8o de formagdo ocorrer por parte do formando justificada impossibilidade de continuar a
frequentar acdio, por exemplo por ter contraido uma doenca que impeca a sua frequéncia colocando em
risco a saude do formando ou dos outros intervenientes na formagao, ou urmn motivo familiar de forga maior,
o formando podera solicitar a sua integragio em proxima acdo idéntica que ocorra em data proxima, sendo
os pagamentos ja efetuados considerados para essa proxima agdo.
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CAPITULO VIl — PROCEDIMENTOS DE QUEIXAS E RECLAMACOES
Artigo 232
Forma e Método

A melhoria continua do Processo formativo é parte integrante da Politica da Qualidade da CSTD-{SU.
Neste sentido, promove-se 0 acompanhamento da satisfag3o do cliente, dando-se particular importancia
a recolha, andlise e tratamento da opinido dos formandos.

S0 consideradas queixas - ou reclamacgdes - todas as expressbes de descontentamento que resultem de
atitudes, atuag¢bes, procedimentos, condigbes logisticas ou materiais que violem as normas e regras
definidas e acordadas e/ou coloquem em causa a aprendizagem ou atentem contra a dignidade e os
direitos de qualquer das pessoas ou entidades envolvidas no processo formativo.

Sugestdes ou reclamagdes podem ser diretamente apresentadas por Formandos, Formadores ou outros
intervenientes na formagdo ao Gestor da Formacdo, através do correio eletrénico
improvements@sharinguniversity.eu , pelo livro de reclamacdes eletrdnico disponivel no site, por
correio postal, ou presencialmente na sede da ISU através do (MOD.13A) do DTP, ou solicitando o Livro
de Reclamacbes.

Todas as sugestdes e reclamacdes serdo apreciadas pelo Gestor da Formagdo, e do resultado sera dado
conhecimento, com a devida fundamentagio aos envolvidos, num prazo maximo de 15 dias.

CAPITULO IX = DisposicEs FINAIS
Artigo 24¢
Alteracdo ao Regulamento

Este Regulamento é sujeito a alteragdes que podem ser devidas a publicagdo de novas leis, portarias ou
regulamentos, considerando-se, neste caso, como fazendo parte do presente regulamento a partir da sua
entrada em vigor.

Qualquer alteragio introduzida a este regulamento, para além do indicado no primeiroc ponto, serd
identificada como uma Revisdo sequencial, mantendo-se este registo atualizado.
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Artigo 25¢

Interpretagdo e Acesso

Quaisquer dividas de interpretagdo ao atual regulamento sdo resolvidas pela Administragdo da ISU.

Este regulamento estd disponivel para consulta nos servicos administrativos da I1SU e é divulgado a todos
os intervenientes na Formac3o, estando também disponivel no site da 1SU e na plataforma de e-learning
onde decorre a formagdo online.

Aprovado por deliberagdo da Comissdo Executiva exarada em Ata da reunido realizada emQ_l_jIQZOZZ.

Data de entrada em vigor:?l_/_u}zozz.

O Presidente do Conselho de Administragdo da ISU - International Sharing University

v by

{Manuel Pinto de Abreu)
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