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Enquadramento

I. Enquadramento e Objetivo

o O presente Regulamento de Funcionamento da Formacao estabelece as normas de organizacao,

funcionamento e avaliacdo das acOes de formacdo promovidas pela Regras & Sugestfes —

Formacéo e Consultoria.

o Pretende garantir a qualidade dos processos formativos, assegurando que todos os intervenientes

conhecem o0s seus direitos, deveres e responsabilidades, promovendo um ambiente de

aprendizagem organizado, transparente e orientado para a melhoria continua.

o O regulamento aplica-se a todas as acOes desenvolvidas pela entidade, independentemente da

modalidade de realizacdo, da forma de organizacdo ou da origem do financiamento.

o A utilizacdo dos servigos formativos da Regras & Sugestfes — Formacdo e Consultoria implica

0 conhecimento e o cumprimento das disposi¢Bes constantes no presente regulamento, sem

prejuizo da legislacdo aplicavel e das condicdes definidas para cada acéo.

. Ambito de Aplicacio

O presente regulamento estabelece o regime de funcionamento das ac¢bes de formacgéo

promovidas pela Regras & Sugestdes — Formacéo e Consultoria, definindo os direitos e deveres das

partes envolvidas.

a) O presente regulamento aplica-se a todas as a¢Ges de formacdo promovidas pela entidade,

nomeadamente:

Formacéo financiada;

Formacdo néo financiada;
Formacao presencial,

Formacdo a distancia (e-learning);
Formacdo em regime b-learning;
Formagdo intraempresa;
Formagao interempresas;
Formacdo individual ou coletiva.

b) As disposicdes constantes deste documento aplicam-se igualmente a todos os intervenientes

do processo formativo, designadamente:

Direcdo;

Gestor da Formacao;

Coordenacdo Pedagogica;

Técnicos de Formagao;

Formadores;

E-tutores e dinamizadores de e-learning, quando aplicavel,
Formandos;

Empresas clientes e entidades parceiras.

O presente regulamento devera ser divulgado a todos os participantes antes do inicio da a¢éo

de formacéo, garantindo que todos conhecem as regras e condigdes de funcionamento da formacéo,
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e devera encontrar-se permanentemente acessivel nos meios de atendimento e/ou nas plataformas
digitais utilizadas pela entidade formadora, consoante a modalidade de formacao.
iii. Certificagdo da Entidade Formadora

A Regras & Sugestdes — Formagdo e Consultoria é uma entidade certificada pela Direcéo-
Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho (DGERT), cumprindo os requisitos legais e de
qualidade estabelecidos para a realizacdo de formagéo profissional.

Todas as acOes de formacdo s@o desenvolvidas de acordo com os referenciais de qualidade
da formacéo profissional, bem como com a legislacdo nacional aplicavel.

iv. Principios Gerais
Toda a atividade formativa desenvolve-se de acordo com os seguintes principios:
e |gualdade de oportunidades;
e Nao discriminacao;
e Incluséo;
e FEtica profissional;
e Transparéncia;
e Qualidade pedagogica;
e Confidencialidade;
e Respeito pelos direitos dos participantes;
e Promocdo da aprendizagem ao longo da vida.

A entidade promove metodologias de aprendizagem centradas no formando, incentivando a
participacdo ativa, a cooperacdo, o desenvolvimento de competéncias e a aplicacdo préatica dos
conhecimentos adquiridos.

V. Principios de Igualdade e N&o Discriminacgéo

A Regras & SugestBes — Formacdo e Consultoria orienta a sua atividade formativa pelos
principios da igualdade de oportunidades, da ndo discriminacdo e da inclusdo, em conformidade com
a Constituicdo da Republica Portuguesa e com os principios da Carta dos Direitos Fundamentais da
Unido Europeia.

N&o é permitida qualquer forma de discriminacdo baseada em sexo, raga, cor, origem étnica
ou social, lingua, religido, conviccdes politicas, deficiéncia, idade, orientagdo sexual ou qualquer
outra condicdo pessoal ou social.

o No dmbito das suas atividades formativas, a Regras & Sugestdes — Formacéao e Consultoria promove
0s seguintes principios:
a) Utilizacdo de linguagem inclusiva e neutra nos materiais pedagogicos e de divulgacéo;
b) Garantia de processos de selecdo de formandos/as e formadores/as que respeitem 0s
principios da igualdade de oportunidades;
c) Integracgdo transversal de temas relacionados com a igualdade, diversidade e incluséo nos

processos formativos;
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d) Utilizacdo de metodologias pedagbgicas participativas que valorizem o0s saberes e
experiéncias dos participantes;

e) Sempre que possivel, adaptacdo dos horérios da formacéao as necessidades dos participantes,
promovendo a conciliacdo entre vida profissional, familiar e formacéo;

f) Possibilidade de realizacdo de sessGes de recuperacdo ou compensacdo, sempre que
justificavel e quando tal contribua para a concluséo do percurso formativo;

g) Promocgdo da integracdo de pessoas com deficiéncia ou incapacidade, através da utilizacdo
de plataformas e recursos digitais acessiveis;

h) Disponibilizacdo de materiais de apoio e manuais de utilizagdo das plataformas de

aprendizagem utilizadas pela entidade.

Recursos Humanos
Aplicavel a todos os destinatarios definidos no ii. b) do Regulamento

A Regras & Sugestdes — Formacao e Consultoria dispde de uma Equipa Técnico-Pedagdgica
devidamente qualificada e dimensionada, responsavel pela organizacdo, acompanhamento e
avaliacdo das acdes de formacao, atuando sempre em conformidade com o presente regulamento.

A Regras & Sugestdes — Formacdo e Consultoria assegura que todos 0s recursos humanos
envolvidos no processo formativo possuem competéncias técnicas, pedagdgicas ou administrativas
adequadas as funcBes que desempenhem, comprovadas através de formacdo e/ou experiéncia
profissional adequada, sendo assegurada formacdo pedagdgica sempre que aplicavel as funcdes
exercidas.

No ambito da formacéo profissional, a entidade dispde de uma estrutura de recursos humanos
dedicada as areas da Aprendizagem ao Longo da Vida e Educacdo e Formacdo de Adultos,
responsavel pela articulacdo e funcionamento de todo o sistema de formacéo.

A equipa técnico-pedagdgica encontra-se organizada hierarquicamente de acordo com as
funcdes e responsabilidades atribuidas, sendo constituida pelos seguintes elementos:

a) Direcéo:
e Assegurar a organizacao dos servigos de forma a garantir o cumprimento das orientagdes
estratégicas da entidade;
e Coordenar e supervisionar os servigos técnicos e administrativos da entidade formadora;
e Promover a elaboracédo e aprovacgao do plano anual de formagao interno e externo;
e Implementar medidas de melhoria continua da qualidade da formac&o;
e Aprovar o plano de auditorias internas a atividade formativa;
e Garantir a adequada gestdo dos recursos humanos, materiais e financeiros necessarios ao
desenvolvimento da atividade formativa.
b) Gestor/a da Formacéo:
O/A Gestor/a da Formacdo € responsavel pela definicdo da politica de formacéo e pela sua
gestdo global, assegurando:

e O planeamento, execugdo, acompanhamento e avaliacdo do plano de atividades formativas;
e A gestdo dos recursos humanos e materiais afetos & formacao;
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A realizacdo do diagndstico de necessidades de formacao;

A elaboracéo e atualizagdo dos programas formativos;

A divulgacdo da oferta formativa;

A articulacdo com a Direcdo e com a Coordenacao Pedagdgica;

A implementacdo de mecanismos de garantia da qualidade da formacé&o;

A articulacdo com o Sistema de Certificacgdo DGERT, garantindo o cumprimento dos
requisitos de certificagéo;

A validacao pedagdgica dos projetos formativos.

c) Coordenador/a Pedagbgico/a

O/A Coordenador/a Pedagdgico/a é responsavel pela coordenacao pedagdgica das acoes de

formacdo, assegurando:

A articulagcdo com o/a Gestor/a da Formacao;

A coordenacao pedagdgica das acOes de formacao;

O acompanhamento pedagdgico de todas as acfes de formacao;

A concecdo ou adaptacdo de programas e contetdos pedagogicos;

A garantia da adequacao dos recursos pedagdgicos as metodologias de formacao;

O acompanhamento da execucao do cronograma formativo;

A definicéo e implementacdo de medidas corretivas decorrentes do processo formativo;
A verificacdo do cumprimento dos critérios de avaliacao;

A realizac8o de reunides técnico-pedagdgicas e respetivo registo;

A verificacdo da entrega de materiais pedagogicos e instrumentos de avaliagéo;

A organizacdo e acompanhamento dos Dossiés Técnico-Pedagogicos (DTP);

O acompanhamento dos grupos de formagéo e o esclarecimento de questdes pedagogicas e
organizativas;

A gestdo de eventuais reclamagdes ou ocorréncias no processo formativo.

d) Técnicos/as de Formacao

Os/As Técnicos/as de Formacado asseguram fun¢Bes administrativas e de apoio a gestdo da

formacdo, nomeadamente:

Atendimento presencial e telefonico;

Apoio ao Gestor/a da Formag&o e ao Coordenador/a Pedagogico/a;

Organizacédo do expediente administrativo relacionado com a formacéo;

Gestdo documental dos processos de formandos e formadores;

Divulgagdo de normas e procedimentos da formagéo;

Registo da assiduidade dos formandos;

Insercdo e atualizagdo de dados nos sistemas informaticos de gestdo da formacéo;
Apoio a organizacdo dos dossiés técnico-pedagogicos;

Apoio & execucdo administrativa dos projetos formativos.

e) Formador/a

O/A Formador/a é responsavel pela implementacéo e dinamizacdo pedagogica das acoes de

formacéo, assegurando:

A preparacao e adaptacdo dos programas e contetidos formativos as caracteristicas da acéo e
do publico-alvo;

A elaboracdo e disponibilizacdo dos recursos e materiais pedag0gicos necessarios ao
desenvolvimento da formacéo;
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A dinamizacdo das sessdes de formagdo, presenciais, sincronas ou assincronas, utilizando
metodologias pedagdgicas adequadas;

O acompanhamento e orientacdo dos formandos ao longo do percurso formativo;

O esclarecimento de duvidas de natureza técnica e pedagdgica, promovendo um ambiente de
aprendizagem participativo;

A monitorizacdo da participacéo, assiduidade e progressdo dos formandos;

A aplicacdo dos instrumentos de avaliagdo diagndstica, formativa e sumativa, de acordo com
os critérios definidos;

O preenchimento dos documentos técnico-pedagégicos da a¢do, nomeadamente sumarios,
registos de assiduidade, instrumentos de avaliacdo e demais documentos aplicaveis;

A participacdo em reunides técnico-pedagdgicas e na implementacdo de acdes de melhoria
da qualidade da formacao;

A articulacdo com a Coordenacdo Pedag6gica e com os restantes elementos da equipa
técnico-pedagdgica, assegurando o cumprimento dos objetivos, cronograma e requisitos da
acédo de formacéo.

f) E-tutores/as, mediadores/as e dinamizadores/as de e-learning e de formacéo presencial, quando

aplicavel

O/A E-Tutor, o/a mediador/a e os/as restantes dinamizadores/as sdo responsaveis pela

implementacdo pedagdgica das acbes de formacao a distancia ou presencial, assegurando:

A preparacdo e adaptacdo do programa formativo;
A orientacdo e acompanhamento dos formandos ao longo do percurso formativo;
A monitorizacdo da participacdo e progressdo dos formandos;
O esclarecimento de davidas técnicas e pedagdgicas;
A promocao da participacao e interacdo entre os formandos;
A participacdo em reunides técnico-pedagdgicas;
A articulacdo com a equipa pedagdgica e a entidade formadora.
A tutoria pedagdgica a distancia pode recorrer a diferentes meios de comunicacéo,
designadamente:
o Videoconferéncia;
o Chat;
o Correio eletronico;
o Foruns de discusséo;
o Mensagens internas nas plataformas de aprendizagem.

g) Técnico/a de Gestdo Financeira

O/A Técnico/a de Gestdo Financeira é responsavel pela gestdo financeira dos projetos de

formagdo, assegurando:

O apoio a execucao financeira das ac6es de formacao;

A preparagdo da documentacao financeira dos projetos;

A organizacdo do dossier técnico-financeiro;

O controlo das despesas e receitas associadas aos projetos;
A verificacdo da elegibilidade das despesas;

A articulacdo com o gabinete de contabilidade;

O cumprimento dos principios de boa gestao financeira.

Destinatarios
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As acbes de formacdo promovidas pela Regras & Sugestbes — Formacdo e Consultoria
destinam-se a diferentes tipologias de participantes, designadamente:

e Formandos/as individuais internost;

e Formandos/as individuais externos;

e Empresas ou organizacgdes clientes;

e Qutros destinatarios definidos nos programas de formacdo ou nos respetivos avisos de
financiamento, quando aplicavel,

e Os destinatarios deverdo reunir os requisitos de habilitacdo, experiéncia profissional ou
outros critérios especificos definidos para cada acdo de formacéo.

Consideram-se formandos/as individuais externos, para efeitos do presente regulamento,
todos os adultos que celebram um contrato ou inscricdo em acdo de formacdo com a Regras &
Sugestdes — Formacdo e Consultoria, participando ativamente num processo formativo com vista a
aquisicdo ou desenvolvimento de competéncias técnicas, pessoais e sociais, orientadas para a
melhoria do seu desempenho profissional e para o desenvolvimento pessoal.

As empresas ou organizacdes clientes constituem igualmente destinatarios da formacao,
podendo enquadrar-se nas seguintes tipologias:

o Empresas ou entidades parceiras promotoras de projetos formativos, nas quais a Regras & Sugestdes
— Formacéo e Consultoria assume o papel de entidade formadora, sendo a organizacdo parceira a
entidade beneficiaria da formacéo.

o Empresas ou organiza¢bes que solicitam formacdo a medida, na qual a Regras & SugestBes —
Formacdo e Consultoria assume a responsabilidade pela concecdo, organizacdo e execu¢do do
processo formativo, tendo como destinatarios os colaboradores da respetiva entidade cliente.

InscricBes

A Regras & Sugestdes — Formagdo e Consultoria promove acdes de formacdo dirigidas a
adultos em diferentes situacGes face ao emprego, nomeadamente trabalhadores no ativo,
desempregados, empresarios ou outros profissionais, desde que possuam as habilitages e requisitos
adequados ao perfil da acdo de formagé&o.

A inscrigdo nas agdes de formacao é efetuada através do preenchimento de ficha de inscricéo,
podendo ser realizada:

a) online, através dos meios digitais disponibilizados pela entidade;
b) presencialmente nas instalagfes da entidade formadora;

c) através de envio por correio eletrénico ou outros meios definidos pela entidade.

! Consideram-se formandos/as individuais internos os colaboradores da Regras & Sugestdes — Formacéo e Consultoria que participam em

acoes de formagdo promovidas pela entidade, no &mbito do seu desenvolvimento profissional e organizacional.
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Os campos de preenchimento obrigatério da ficha de inscricdo constituem informacao
indispensavel para a gestdo do processo formativo, pelo que a auséncia desses elementos podera
impedir a validagéo da inscricao.

A submissdo da ficha de inscricdo representa apenas a manifestacdo de interesse do
candidato, estando a participacdo na acdo de formacdo sujeita ao processo de selecdo definido no
presente regulamento.

Processo de Selecao

O processo de selecdo dos candidatos é realizado com base nos seguintes critérios:

a) Existéncia e validacao de todos os elementos solicitados na ficha de inscricéo;

b) Verificacdo da adequacdo da candidatura ao publico-alvo e aos objetivos da acgao
de formacéo;

c) Cumprimento dos critérios especificos definidos no programa da formacao ou nos
requisitos de elegibilidade;

d) Ordem de entrada da candidatura;

e) Demonstracdo de competéncias digitais e conhecimentos basicos de utilizacdo de
plataformas de aprendizagem, quando aplicavel (Formacao a Distancia).

f) Quando aplicavel, a sele¢do dos formandos para as acdes de formacéo a realizar é
feita pela empresa cliente, tendo em conta as necessidades individuais de cada
trabalhador e as necessidades da empresa (Formacgado Privada/para Empresas).

O programa de formacdo pode prever métodos adicionais de sele¢do, designadamente
entrevistas, testes de avalia¢do ou outras provas consideradas adequadas.

Os resultados do processo de selecdo sdo comunicados aos candidatos de acordo com o

definido no programa da acéo de formacao.

Organizacédo da Formacgao
As acoes de formacdo promovidas pela Regras & Sugestdes — Formagéo e Consultoria séo
organizadas de acordo com o0s objetivos pedagodgicos, a modalidade de realizacdo, a forma de
organizacao e a tipologia dos destinatarios, assegurando o cumprimento da legislagdo aplicavel, dos
referenciais de formag&o e dos principios da qualidade da formag&o profissional.
A organizacdo da formacdo compreende, designadamente:
e Adefinig¢do dos objetivos, conteudos, carga horéria, cronograma e modalidade da
acdo de formacéo;
e A constitui¢do dos grupos de formag&o;
e A afetacdo dos recursos humanos, pedagdgicos, tecnoldgicos e logisticos
necessarios;

e O acompanhamento técnico, administrativo e pedagdgico dos participantes;
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e A monitorizacdo da execu¢do da acdo de formacdo e do cumprimento do
respetivo cronograma;
e Aimplementacdo de medidas corretivas sempre que sejam identificadas situacdes
suscetiveis de comprometer a qualidade da formagao.
i. CondicGes de Funcionamento
A organizacdo e desenvolvimento das a¢des de formacgao obedecem as condicGes definidas
pela entidade formadora, assegurando o normal funcionamento da atividade formativa.
Nesse ambito:

e Os/As formandos/as recebem, antes ou no inicio da acdo de formacdo, todas as
informacGes necessarias ao seu desenvolvimento, designadamente o cronograma,
0 programa da acéo, os procedimentos de funcionamento e demais informages de
natureza organizativa;

e Sempre que a modalidade de formacdo implique a utilizacdo de plataformas
digitais, sdo disponibilizadas aos/as formandos/as as respetivas credenciais de
acesso e orientages para a sua utilizaco;

e E da responsabilidade dos/as formandos/as garantir que dispdem dos
equipamentos, recursos tecnoldgicos e acesso a internet necessarios, sempre que a
formacdo decorra total ou parcialmente através de meios digitais;

e Quaisquer alteracdes ao calendario, horario, conteldos ou condi¢cdes de
funcionamento da acdo de formacdo serdo comunicadas atempadamente aos
participantes.

ii. Programa da Formacao
O programa da formacao constitui o documento orientador de cada acdo formativa, definindo
o0s objetivos, contetdos, metodologias e critérios de avaliacdo a aplicar.
O programa integra, sempre gue aplicavel:

e Objetivos gerais e especificos da formagéo;

o Destinatarios e requisitos de acesso;

e Modalidade e forma de organizagdo da formacéo;

o Contelidos programaticos;

e Carga horéria total e distribuicdo dos modulos ou unidades de formagao;

o Metodologias pedagdgicas;

o Metodologias de acompanhamento e apoio aos formandos;

e Critérios e instrumentos de avaliagao;

e Recursos pedagdgicos a utilizar;

o Plataformas digitais e equipamentos necessarios a frequéncia da formacg&o, quando

aplicével.
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O programa da agdo de formagao é disponibilizado aos/as formandos/as antes ou no inicio
da formacdo ou através da plataforma digital utilizada ou por outro meio adequado a modalidade da
acao.

iii. Horério, Duracdo e Local da Formacéo

O horario, duracéo e local de realizagdo das acfes de formacgdo sdo definidos pela entidade
formadora e comunicados aos participantes antes do inicio da formacao.

Neste ambito:

e As acdes podem decorrer em regime presencial, b-learning ou e-learning, nas
instalacdes da entidade formadora, nas instalacGes da entidade cliente ou através
de plataformas digitais;

o Aentidade formadora podera proceder a alteragdes ao calendario, horarios ou local
de realizacdo da formacdo, sempre que tal se revele necessario, comprometendo-
se a informar previamente todos os intervenientes sem prejuizo dos direitos dos
participantes e das condi¢Ges contratualmente estabelecidas;

e Nos dias correspondentes a feriados obrigatorios ou outras interrupcGes
previamente definidas, as atividades formativas poderdo ser suspensas, sendo a
reposicao das sessdes assegurada sempre que necessario.

iv. Material Pedagdgico

A Regras & SugestBes — Formacdo e Consultoria disponibiliza aos/as formandos/as 0s
recursos pedagdgicos necessarios ao desenvolvimento da acdo de formacao, em suporte fisico, digital
ou ambos, de acordo com a modalidade da formacao.

Os materiais pedagdgicos:

e Sdo disponibilizados antes ou durante a acdo de formacdo, de acordo com o
planeamento definido;

o Destinam-se exclusivamente ao apoio da aprendizagem dos participantes;

e Encontram-se protegidos pela legislacdo relativa aos direitos de autor e
propriedade intelectual, ndo podendo ser reproduzidos, distribuidos, divulgados ou
utilizados para outros fins sem autorizacdo prévia da entidade formadora.

v. Plataformas e Recursos Tecnoldgicos

Sempre que a formacdo decorra total ou parcialmente através de meios digitais, a entidade
disponibiliza plataformas e recursos tecnoldgicos adequados ao desenvolvimento das atividades
formativas, assegurando:

e O acesso individual as plataformas de aprendizagem;

e Adisponibilizacdo dos materiais pedagogicos em formato digital;

e A realizagdo de sessOes sincronas através de plataformas de videoconferéncia,
quando aplicavel,

o Arealizacdo de atividades assincronas através das plataformas utilizadas;
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e O apoio técnico aos participantes durante o desenvolvimento da ac&o;

e A protecdo das credenciais de acesso e da informagdo disponibilizada nas
plataformas;

e A monitorizagdo da participacdo e da atividade desenvolvida em ambiente digital.

e As atividades de formagdo a distancia podem incluir trabalho individual e/ou
trabalho colaborativo em grupo, de acordo com a natureza da acdo e com 0
programa de formagéo;

e Sempre que sejam previstas atividades individuais ou em grupo, os respetivos
objetivos, instrucdes, prazos e formas de participacdo serdo comunicados aos/as
formandos/as através da plataforma ou de outro meio adequado.

vi. Pagamentos, Devolugdes e Cancelamentos

Nas acOes de formacdo ndo financiadas, as condi¢cGes de pagamento, cancelamento e
devolucdo de valores sdo previamente comunicadas aos participantes e definidas na ficha da acéo,
proposta comercial ou contrato de formagao, consoante aplicavel.

Em caso de desisténcia por iniciativa do/a participante, aplicam-se as condicBes de
cancelamento e eventual devolucdo de valores previstas na documentacdo da respetiva acdo, sem
prejuizo dos direitos que Ihe sejam legalmente reconhecidos.

Sempre que aplicavel e mediante acordo entre as partes, a desisténcia podera dar lugar a
transferéncia da inscricdo para outra edicdo da mesma acdo ou para ac¢do equivalente, ficando a sua
concretizacdo dependente da existéncia de vaga e das condi¢Ges definidas pela entidade formadora.

Nas acdes de formacdo financiadas aplicam-se as regras estabelecidas pelo respetivo
programa de financiamento e demais legislacao aplicavel.

Vii. Interrupcdes, Suspensdes e Repeticdo da Formacao

Sempre que uma ac¢do de formacdo seja interrompida por motivo de forca maior ou por
circunstancias que impecam a sua normal realizacdo, a entidade formadora desenvolvera todos os
esforcos para assegurar a continuidade da formacdo e o cumprimento dos objetivos pedagdgicos
inicialmente definidos.

Sempre que a interrupcdo resulte de fatores alheios aos participantes ou a entidade cliente,
podera ser acordada a reposigao das sessdes, a reformulacéo do cronograma ou a repeticdo da agdo
de formacdo, mediante acordo entre as partes.

Nos casos em que a interrupcdo comprometa o normal desenvolvimento da formagao, a
entidade formadora avaliara a situagdo e adotard as medidas pedagdgicas e organizacionais

consideradas mais adequadas para garantir a concluséo do percurso formativo.

Direitos do(a) Formando(a)
Nos termos do presente regulamento, os/as formandos/as tém direito a:

a) Participar no processo formativo de acordo com os programas estabelecidos, desenvolvendo as

atividades de aprendizagem previstas no respetivo percurso formativo;
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b) Beneficiar de igualdade de oportunidades, sendo tratado/a com respeito, dignidade, imparcialidade e

c)

d)

9)

h)

)

K)

sem qualquer tipo de discriminagao;

Ver consideradas e valorizadas as competéncias e experiéncias previamente, sempre que tal seja
pedagogicamente aplicavel;

No caso de aches de formacéo financiadas, beneficiar dos apoios previstos nos respetivos programas
de financiamento, nos termos da legislacéo aplicavel;

Sempre que a modalidade de formacéo o exija, receber as credenciais de acesso as plataformas digitais
utilizadas pela entidade formadora, as quais sdo pessoais e intransmissiveis;

Aceder aos materiais pedagdgicos necessarios ao desenvolvimento da acdo de formacdo, em suporte
fisico ou digital, de acordo com a modalidade da formagéo;

Ser informado/a, com antecedéncia adequada, sobre o calendario e organizacdo das atividades de
formacao;

Solicitar apoio pedagdgico ou técnico sempre que necessario para 0 cumprimento dos objetivos da
formacao;

Ser integrado/a no SIGO — Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa, para
efeitos de registo do percurso formativo e eventual emissao de certificado, podendo consultar o mesmo
atraves do portal Passaporte Qualifica;

Obter, quando retina as condigBes de aproveitamento, assiduidade e demais requisitos legais ou
regulamentares aplicaveis, o respetivo certificado ou documento comprovativo da formacao, emitido
atraves do sistema legalmente previsto, quando aplicavel,

Aceder ao seu processo individual de formacéo, o qual inclui todos os registos relevantes ocorridos
durante o percurso formativo, nomeadamente datas de inicio e conclusdo da formacao, resultados das
avaliacGes, registo de assiduidade e eventuais ocorréncias;

Ver garantida a confidencialidade dos seus dados pessoais, nos termos da legislacdo aplicavel;
Solicitar a emissdo de uma declaracdo comprovativa da frequéncia da acdo de formacéo, indicando a
respetiva duracgao, sempre que ndo tenha concluido a formagé&o ou quando, tendo concluido, ndo tenha

obtido aproveitamento.

Deveres do(a) Formando(a)
Constituem deveres dos/as formandos/as:

Frequentar a agdo de formagdo com assiduidade, pontualidade e empenho, cumprindo as regras de
assiduidade definidas no presente regulamento e na legislagao aplicavel.

Participar ativamente nas sessdes de formagdo, demonstrando interesse, empenho e colaboragdo nas
atividades propostas.

Realizar os trabalhos, exercicios e demais atividades propostas pelo/a formador/a, cumprindo o0s

prazos estabelecidos.
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d) Tratar com respeito, urbanidade e correcdo todos os intervenientes no processo formativo,

9)

h)

p)

a)

nomeadamente formadores, equipa técnico-pedagdgica, colaboradores da Regras & Sugestdes —
Formacéo e Consultoria, parceiros e restantes formandos.

Cumprir as orientagfes e normas definidas pela Regras & Sugestées — Formacéo e Consultoria, bem
como o presente regulamento e demais procedimentos internos aplicaveis a formacao.

Garantir a veracidade e fiabilidade das informac6es fornecidas no processo de inscricdo e durante a
frequéncia da formacao.

Utilizar corretamente os equipamentos, instalacGes, plataformas digitais e demais recursos
disponibilizados pela entidade formadora, exclusivamente para fins relacionados com a acgdo de
formacao.

Sempre que aplicavel, manter a confidencialidade das credenciais de acesso as plataformas digitais,
sendo responsavel pela sua correta utilizacao.

Néo divulgar, copiar ou ceder a terceiros os recursos pedagdgicos, materiais didaticos ou contetidos
formativos disponibilizados no &mbito da acdo de formacédo, sem autorizagdo da Regras & Sugestdes
— Formacéo e Consultoria.

Submeter-se aos métodos e instrumentos de avaliagdo definidos para a acdo de formagao.

Comunicar e justificar as faltas nos termos definidos no presente regulamento, sempre que aplicavel.

Informar a Regras & Sugestfes — Formacdo e Consultoria de quaisquer alteracfes aos dados pessoais
inicialmente fornecidos, nomeadamente contactos ou morada.

Responder, sempre gue solicitado, aos questionarios de avaliacdo ou inqueéritos de satisfacdo, no
ambito do sistema de garantia da qualidade da formacéao.

Comunicar a coordenacdo pedagdgica qualquer dificuldade ou situacdo que possa comprometer a
participacdo na formacéao.

Em caso de desisténcia da acdo de formacdo, apresentar declaracdo escrita indicando os respetivos
motivos.

Abster-se de comportamentos ofensivos, ameacadores, discriminatérios ou que perturbem gravemente
o normal funcionamento da formagao.

Cumprir os demais deveres decorrentes do contrato de formagéo, quando aplicavel.

Direitos do(a) Formador(a)
Constituem direitos dos/as formadores/as:

Exercer a sua atividade em condigdes técnicas, pedagdgicas e organizacionais adequadas;
Receber, em tempo (til, toda a informagdo necessaria ao desenvolvimento da agao de formacao;
Beneficiar do apoio técnico, administrativo e pedagdgico da entidade formadora;

Utilizar os recursos e equipamentos disponibilizados para a realizacdo da formacéo;

Ser tratado/a com respeito por todos os intervenientes no processo formativo;

Apresentar sugestdes de melhoria relativamente aos programas, metodologias e recursos pedagogicos;
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9)

h)

)
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Regulamento de Funcionamento da Formacéao dgert
Ver respeitados os seus direitos de autor relativamente aos materiais pedagogicos da sua autoria, salvo
disposicdo contratual em contrario;

Receber a remuneragdo acordada, nos termos do contrato celebrado, quando aplicavel.

Deveres do(a) Formador(a)
Constituem deveres dos/as formadores/as:

Cumprir o presente regulamento e os procedimentos internos da entidade formadora;

Planear e dinamizar a formacdo de acordo com os objetivos, contelidos e metodologias definidos;
Cumprir os horarios e o cronograma estabelecidos para a acao de formacao;

Preparar e disponibilizar os recursos pedagogicos necessarios ao desenvolvimento da formacéo;
Proceder a avaliagdo das aprendizagens de acordo com os critérios definidos;

Elaborar e entregar, dentro dos prazos estabelecidos, toda a documentacéo técnico-pedagdgica da agéo;
Manter uma relacdo de respeito, imparcialidade e confidencialidade com todos os participantes;
Colaborar com a Coordenacdo Pedag6gica na monitorizagdo e melhoria continua da formacao;
Cumprir as normas relativas a protecdo de dados pessoais e a confidencialidade da informacéo a que
tenha acesso;

Utilizar adequadamente os recursos e plataformas disponibilizados pela entidade formadora.

Relacdes Contratuais
Sempre que aplicavel a tipologia da acdo de formacéo, a relacdo entre a Regras & Sugestfes

— Formacéo e Consultoria e os participantes ou entidades clientes podera ser formalizada através de
contrato de formacao ou outro documento contratual equivalente, nos termos da legislagdo aplicavel.

i. O Contrato de Formacdo é um acordo escrito celebrado entre a Regras & SugestGes — Formacdo e
Consultoria e os/as formandos/as individuais externos, devidamente assinado pelas partes, contendo,
designadamente, os seguintes elementos:

a) identificacdo da entidade formadora e do/a formando/a;

b) designagdo da agdo de formacao;

c) duracdo da formacdo e respetivas datas e local ou ambiente virtual de realizacéo;

d) direitos e deveres das partes;

e) condigOes de frequéncia da formagdo, nomeadamente assiduidade, pagamentos, devolucGes ou
eventuais bolsas de formagao;

f) disposigdes relativas a protegdo de dados pessoais;

g) Apodlice de seguro, quando aplicavel;

h) datas de assinatura, inicio de producao de efeitos e duragdo do contrato.

ii. Contrato de Prestacdo de Servigos de Formag&o podera também ser celebrado entre a Regras & Sugestdes
— Formacéo e Consultoria e empresas ou organizaces clientes, devendo incluir, nomeadamente:

a) identificacdo da entidade formadora e da entidade cliente;
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b) namero de formandos/as participantes;

c) designacdo da acdo de formacao e respetiva duracao;

d) datas e local ou ambiente virtual de realizacdo da formacao;

e) condigOes de prestacdo do servico formativo;

f) datas de assinatura, inicio de producéo de efeitos e duracdo do contrato.
iii. Contrato de Prestacdo de Servicos de Formador

e A colaboracdo entre a Regras & Sugestdes — Formacdo e Consultoria e os/as formadores/as
externos/as é formalizada, sempre que aplicavel, através de contrato de prestacdo de servigos ou
outro documento contratualmente admissivel, devidamente assinado pelas partes.

e O contrato de prestagdo de servicos de formador devera incluir, designadamente:

o Aidentificacdo da entidade formadora e do/a formador/a;

o Aidentificacdo da acdo ou ac¢Bes de formacdo a desenvolver;

o A modalidade de formacdo, duracdo, carga horéaria, calendario e local ou plataforma de
realizacdo;

o As fungdes e responsabilidades atribuidas ao/a formador/a;

o As condicBes de preparacgdo, desenvolvimento, acompanhamento e avaliacdo da formagéo;

o Ascondigfes relativas a entrega da documentacgéo técnico-pedagogica necessaria a execucdo
da acédo de formacao;

o O valor da prestagdo de servicos, condi¢cBes de faturacdo e prazos de pagamento, quando
aplicavel;

o As disposicdes relativas a confidencialidade, protecdo de dados pessoais e utiliza¢do da
informacdo a que o/a formador/a tenha acesso no exercicio das suas fungdes;

o As condicGes relativas aos direitos de autor e a utilizacdo dos materiais pedagdgicos
produzidos ou disponibilizados no ambito da acdo de formacao, quando aplicavel;

o As datas de assinatura, inicio da producéo de efeitos e duracdo do contrato.

e OJ/A formador/a compromete-se a exercer a sua atividade com rigor técnico, pedagédgico e ético,
cumprindo o presente Regulamento de Funcionamento da Formacéo, as orientacdes da Coordenagao
Pedagdgica e os procedimentos internos da Regras & Sugestdes — Formacao e Consultoria.

e Sempre que, por motivo devidamente fundamentado, o/a formador/a fique impossibilitado/a de
assegurar a acdo de formagdo contratada, deverd informar a entidade formadora com a maior
antecedéncia possivel, de forma a permitir a adocdo das medidas organizativas consideradas
adequadas.

e O contrato de prestagdo de servigos ndo estabelece qualquer vinculo laboral entre a Regras &
Sugestdes — Formacdo e Consultoria e o/a formador/a, cessando os seus efeitos nos termos
contratualmente estabelecidos ou com a concluséo dos servicos contratados.

e O presente Regulamento de Funcionamento da Formagao constitui parte integrante do contrato de

prestacdo de servicos celebrado com o/a formador/a, sempre que tal seja expressamente previsto.
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iv. A celebracéo, prorrogacdo ou cessagdo do contrato de formagdo, Contrato de Prestacéo de Servicos ou o
Contrato de Prestagdo de Servigos de Formador devem respeitar as normas e procedimentos definidos
para cada modalidade de formagao.

v. Arelagdo entre a entidade formadora, os/as formandos/as e as entidades clientes sera formalizada através
dos instrumentos contratuais adequados & natureza e modalidade de formacdo, sempre que legal,
regulamentar ou contratualmente exigivel, designadamente através de contrato de formacéo, ficha de
inscrigdo, condigOes de participacdo, contrato de prestacdo de servigos de formacdo ou outro instrumento
aplicavel.

vi. Os contratos de formagdo ndo geram nem titulam qualquer relacdo laboral, cessando automaticamente
com a conclusdo da agéo de formacgéo. O contrato de prestacdo de servigos celebrado com formadores
externos tem a natureza juridica prevista na legislacdo aplicavel e ndo estabelece, por si s6, vinculo
laboral entre as partes.

vii. O presente regulamento constitui parte integrante do contrato de formacéao.

Assiduidade e Pontualidade
i.  Os/As formandos/as devem participar com assiduidade e pontualidade em todas as sessdes previstas

no cronograma da acdo de formacao.

ii.  Sempre que possivel, os/as formandos/as devem comunicar antecipadamente ao/a formador/a ou
tutor/a e a coordenacgdo pedagdgica a impossibilidade de participar numa sessao.

iii. A assiduidade minima exigida é, em regra, de 90% da carga horaria da formacdo, sem prejuizo do
disposto no programa do curso ou em legislacao especifica aplicavel.

iv. O limite maximo de faltas corresponde, em regra, a 10% da carga horéaria da formacdo. Ultrapassando
este limite, a/o formando/a sé pode continuar a frequentar a acao de formacao mediante autorizacdo
da direcdo da entidade formadora, sob proposta, devidamente fundamentada, da equipa técnico-
pedagdgica.

v.  Quando devidamente justificadas e aceites pela coordenagao pedagogica, as faltas poderdo ser objeto
de compensacédo pedagogica, sempre que tal seja considerado adequado.

vi.  Sempre que pedagogicamente adequado e desde que permitido pela natureza e pelo regime aplicavel
a acao de formagdo, poderdo ser definidas medidas de recuperagéo de contetidos ou de reposi¢édo de
horas de formagao relativamente a faltas ocorridas durante o percurso formativo. As atividades de
recuperacao destinadas a aquisi¢ao ou consolidacdo de conhecimentos ndo determinam, por si so, a
eliminacdo ou alteracdo do registo da falta. A reposicdo de horas de formagdo, quando autorizada,
devera corresponder a atividades formativas equivalentes as horas nao frequentadas, ser previamente
definida pela equipa técnico-pedagogica e ficar devidamente registada no processo individual do/a
formando/a e, quando aplicavel, no dossié técnico-pedagdgico.

vii.  Aassiduidade dos/as formandos/as nas sessdes de formacao sera verificada:

a. Na formac&o presencial: através da folha/registo de presencas e SUMArios;

17
Rua Teixeira de Sousa n°4, 5000-650 Vila Real
geral@regrasesugestoes.pt



REGRAS & SUGESTORS

b. Na formacdo sincrona a distancia: através dos registos da plataforma/videoconferéncia e
mecanismos complementares de validacao da participagao;
c. Na formac&o assincrona: as atividades efetivamente realizadas na plataforma, o cumprimento
das tarefas, os tempos de participacao/percurso, quando aplicavel, e outros indicadores definidos
no programa.
viii.  Para efeitos de certificacdo da agdo de formacdo, os/as formandos/as devem cumprir a assiduidade
minima e os demais requisitos de participacdo e aproveitamento definidos para a respetiva a¢do, no
presente Regulamento, no programa de formacéo e/ou na legislacdo ou regulamentacdo especifica

aplicavel.

Faltas / Justificacdo de Faltas

i. Faltas
o As faltas devem ser devidamente justificadas junto da entidade formadora, através dos meios

definidos para o efeito.

o A justificacdo da falta ndo implica a sua anulacdo para efeitos de contabilizagdo da
assiduidade.

o Para efeitos do presente regulamento, considera-se falta a auséncia do/a formando/a a uma
sessdo presencial ou sincrona, total ou parcialmente, bem como o incumprimento das tarefas,
atividades e outras previstas na componente assincrona, verificado através dos registos de
atividade nas plataformas de formacdo utilizadas pela Regras & Sugestdes — Formacao e
Consultoria.

o As faltas podem ser classificadas como justificadas ou injustificadas, de acordo com o0s
motivos apresentados e devidamente comprovados.

o Sempre que previsiveis, as faltas devem ser comunicadas a Regras & Sugestdes — Formacao
e Consultoria com uma antecedéncia minima de 2 (dois) dias.

o Quando ndo previsiveis, devem ser comunicadas logo que possivel, por qualquer meio
disponivel.

o O desrespeito pelo dever de comunicagao ou a auséncia de comprovativos podera determinar
a injustificacdo da falta.

o Os comprovativos relativos a justificacdo das faltas devem ser entregues & Regras &
Sugestdes — Formagao e Consultoria no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis ap6s o inicio da
ocorréncia.

ii. Justificagdo de Faltas
Consideram-se justificadas as faltas motivadas por:
o Doenga comprovada ou acidente;

o Falecimento de familiar ou pessoa proxima, nos termos da legislacéo aplicavel;
o Cumprimento de dever legal que ndo admita adiamento;

o Necessidade de assisténcia urgente a membro do agregado familiar;

o Licenca de casamento;
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o Licenga de maternidade ou paternidade;
o Outros casos de forca maior devidamente comprovados e aceites pela Regras & Sugestoes —
Formacéo e Consultoria.

Utilizacdo unica e individual

i. O registo dos/as formandos/as nas plataformas de aprendizagem disponibilizadas pela Regras &
Sugestdes — Formagdo e Consultoria, bem como qualquer inscricdo associada a esse registo, é
individual e intransmissivel, destinando-se exclusivamente ao uso do/a formando/a.

ii.  Todas as comunicacdes enviadas para o endereco de correio eletrénico indicado no registo do/a
formando/a destinam-se exclusivamente ao respetivo destinatario, ndo podendo ser copiadas,
reproduzidas, divulgadas ou utilizadas por terceiros sem autorizagéo.

iii.  Todos os contetdos disponibilizados no ambito da formacdo, incluindo textos, imagens, videos,
materiais pedag0gicos, servigos interativos e outros recursos digitais, destinam-se exclusivamente a
utilizacdo pelos formandos inscritos na respetiva agédo de formagéo.

iv.  Os/As formandos/as podem guardar ou imprimir os conteidos disponibilizados apenas para uso
pessoal no ambito da acdo de formacdo em que participam, ndo podendo:

e Ceder os conteidos a terceiros;
e Reproduzir, copiar ou distribuir os materiais, para além do que seja necessario para
fins pessoais ou pedagdgicos no &mbito da ac¢do de formacéo;
e Alterar ou manipular os contetdos no todo ou em parte para posterior divulgacéo,
publicacdo ou utilizacdo perante terceiros;
o Utilizar os materiais para fins comerciais, publicitarios ou para formacao de terceiros
sem autorizacao prévia da Regras & Sugestdes — Formacao e Consultoria.
Utilizacéo dos Foruns e Comunicacdo Online — Formacao a Distancia
A Regras & SugestBes — Formacao e Consultoria reserva-se o direito de editar ou remover
mensagens publicadas em féruns ou outros espagos de comunicagao da plataforma que:
e prejudiquem o normal funcionamento da formagéo;
e sejam ofensivas ou desrespeitosas;
e ndo estejam relacionadas com os contetldos da acéo de formacgao.
A violagdo destas normas poderé levar a suspensao ou limitacdo do acesso do/a formando/a
aos servicos online, sem prejuizo de outras medidas previstas no presente regulamento.
Registo e Monitorizagdo de Atividades — Formacé&o a Distancia
Os/As formandos/as reconhecem que 0s acessos e atividades realizados nas plataformas de
formacéo disponibilizadas pela Regras & Sugestdes — Formacdo e Consultoria sdo monitorizados e
registados, com o objetivo de garantir o correto funcionamento da formacéo e a verificagdo da

participagéo dos/as formandos/as.
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Os registos das atividades realizadas nas plataformas serdo conservados durante o periodo
necessario ao cumprimento das finalidades pedagogicas, administrativas, legais e de auditoria
aplicaveis, de acordo com a politica de conservagdo de dados da entidade e com a legislacdo em

matéria de protecdo de dados pessoais.

O tratamento de dados pessoais decorrente da participacao na formacéo, incluindo os dados
de assiduidade, avaliacdo e utilizagdo das plataformas digitais, é efetuado nos termos da Politica de
Privacidade da entidade e da legislacdo aplicavel em matéria de protecdo de dados pessoais.

Os titulares dos dados podem exercer os direitos que Ihes sejam legalmente reconhecidos nos

termos da Politica de Privacidade da entidade e da legislacéo aplicavel.

Avaliacdo da formacéo
A avaliacdo constitui uma componente fundamental do processo formativo, permitindo verificar o

grau de aquisicdo de conhecimentos, competéncias e atitudes desenvolvidas pelos formandos, bem como
avaliar a eficécia e a qualidade das a¢Bes de formagdo promovidas.

O processo de avaliacdo rege-se pelos principios da objetividade, imparcialidade, transparéncia,
equidade, rigor pedagdgico e melhoria continua, sendo previamente comunicado aos formandos no inicio
de cada acdo de formacao.

A avaliacdo tem como principais objetivos:

a) Monitorizar a evolucdo das aprendizagens dos formandos;

b) Identificar dificuldades e necessidades de apoio;

c) Validar as competéncias adquiridas;

d) Apoiar a tomada de decisbes pedagogicas;

e) Avaliar a qualidade e a eficacia da formacdo, promovendo a melhoria continua dos
processos formativos.

i. Avaliacdo das Aprendizagens

A avaliacdo das aprendizagens podera compreender, consoante a natureza da acdo de formacéo, as
seguintes modalidades:

a) Avaliagdo Diagnostica — realizada antes ou no inicio da formagéo, com o objetivo de
identificar os conhecimentos prévios, competéncias e necessidades dos formandos;

b) Avaliacdo Formativa — realizada ao longo da agdo de formacéao, permitindo acompanhar a
evolugdo das aprendizagens, fornecer feedback e ajustar estratégias pedagdgicas sempre
gue necessario;

c) Avaliagdo Sumativa — realizada no final da acéo ou de cada unidade de formacao,
destinada a verificar o grau de aquisi¢do das competéncias previstas e a determinar o
aproveitamento final do formando.

ii. Critérios, Instrumentos e Escala de Avaliagdo
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Os critérios de avaliacdo sdo definidos em funcdo dos objetivos de aprendizagem e das
competéncias a desenvolver em cada agdo de formagdo, sendo comunicados aos formandos no inicio da
formacao.
A avaliacdo poderd recorrer, isolada ou cumulativamente, aos seguintes instrumentos:
a) Testes escritos ou digitais;
b) Trabalhos individuais ou de grupo;
c) Trabalhos de pesquisa;
d) Estudos de caso;
e) Apresentagdes orais;
f) Exercicios préticos;
g) Simulagdes;
h) Awvaliagdo pratica em contexto real ou simulado;
i) Participagdo, empenho e envolvimento nas atividades propostas;
j) Outros instrumentos considerados pedagogicamente adequados.
A classificacdo final é expressa numa escala quantitativa de 0 a 20 valores, correspondendo as

seguintes mengdes qualitativas:

Classificacéo Mencéo
0 — 9 valores Sem aproveitamento
10 — 13 valores Suficiente
14 — 17 valores Bom
18 — 20 valores Muito Bom

Sempre que a natureza da acdo de formacdo ou a entidade financiadora o determine, podera ser
utilizada outra escala de classificacdo, nomeadamente "Apto/Ndo Apto" ou outra legalmente prevista.
iii. CondicOes de Aproveitamento e Certificacdo
Considera-se que o formando obteve aproveitamento quando:
a) Obtiver classificacdo final igual ou superior a 10 valores, ou a classificagdo minima
definida para a respetiva acao de formacao;
b) Cumprir a assiduidade minima prevista no presente Regulamento ou na legislagdo
aplicavel;
c) Realizar os instrumentos de avaliacdo previstos para a agdo de formagao.
O incumprimento dos requisitos referidos no nimero anterior podera determinar a ndo emissao do
certificado de formag&o profissional.
Sempre que pedagogicamente adequado, poderdo ser previstas atividades de recuperacdo ou
avaliacdo complementar, de acordo com os critérios definidos pela equipa técnico-pedagdgica.
O/A formando/a pode solicitar esclarecimentos relativamente aos resultados da avaliagdo, nos
termos e prazos definidos pela entidade formadora ou pelo programa da agdo.
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iv. Avaliagdo da Formacédo e Melhoria Continua

A Regras & Sugestdes — Formag&o e Consultoria avalia sistematicamente a eficacia das suas a¢oes
de formacéo, utilizando como referéncia o0 Modelo dos Quatro Niveis de Kirkpatrick, de forma a promover
a melhoria continua dos seus servigos.

A avaliacdo compreende, sempre que aplicavel:

a) Nivel 1 — Reacdo: avaliacdo da satisfacdo dos formandos relativamente a acdo de
formacdo, aos formadores, aos recursos pedagdgicos e as condi¢des de funcionamento;

b) Nivel 2 — Aprendizagem: avaliacdo da aquisicdo de conhecimentos, competéncias e
atitudes desenvolvidas durante a formacao;

C) Nivel 3 — Comportamento: avaliacdo da aplicacdo das competéncias adquiridas em
contexto profissional ou pessoal, sempre que a natureza da formagéo o permita;

d) Nivel 4 — Resultados: avaliagdo do impacto da formacdo nos participantes, nas
organizacdes clientes e na qualidade dos servicos prestados.

Para efeitos de monitorizacdo da qualidade, poderdo ser utilizados questionarios de satisfacao,
entrevistas, observacdo direta, indicadores de desempenho, acompanhamento p6s-formacéo, avaliaces de
impacto e outros instrumentos considerados adequados.

A aplicacdo dos diferentes niveis de avaliacao é definida em funcdo da natureza, duracdo, objetivos
e destinatarios de cada intervencao formativa, podendo ndo ser aplicaveis todos os niveis a todas as agoes.

Os resultados da avaliacdo da formacdo constituem um importante instrumento de gestdo, sendo
analisados pela Direcdo, pelo/a Gestor/a da Formacdo e pela Coordenacdo Pedagdgica, com vista a

implementacdo de a¢Ges de melhoria continua.

Enquadramento Final
i. Seguranga, Higiene e Salde
o A Regras & Sugestdes — Formacdo e Consultoria promove condigdes adequadas de seguranga,
higiene e saude no desenvolvimento das suas a¢des de formagdo, assegurando o cumprimento da
legislacdo aplicavel e adotando medidas de prevengdo dos riscos associados as diferentes
modalidades de formagé&o.
o Neste ambito:
= Aentidade formadora assegura que 0s espacos, equipamentos e recursos utilizados nas acoes
de formacdo proporcionam condigdes adequadas de seguranca, higiene, salde e bem-estar,
sempre gue sejam da sua responsabilidade;
= Sempre que a formac&o decorra nas instalacdes da entidade cliente, esta devera assegurar as
condigdes de seguranca, higiene e salde legalmente apliciveis, cabendo a entidade
formadora verificar, no ambito das suas responsabilidades, a adequacdo das condicGes

necessarias ao desenvolvimento da formagéo;
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= Os/As formandos/as, formadores/as e demais intervenientes no processo formativo devem
cumprir as normas de seguranga, higiene e prevencdo em vigor nas instalacdes onde decorre
a formacdo, utilizando corretamente os equipamentos e recursos disponibilizados;
= Sempre que aplicavel, os participantes serdo informados sobre os procedimentos de
emergéncia, localizagdo dos equipamentos de primeira intervencéo, saidas de emergéncia e
planos de evacuacgéo existentes no local da formacéo;
= Os acidentes, incidentes ou situacGes suscetiveis de colocar em risco a seguranga ou salde
dos participantes devem ser comunicados de imediato a entidade formadora ou ao
responsavel pela acdo de formacdo, para efeitos de registo e adogdo das medidas
consideradas adequadas;
= Sempre que a formacdo decorra total ou parcialmente através de plataformas digitais, os
participantes deverdo utilizar os equipamentos tecnol6gicos de forma responsavel,
respeitando as normas de seguranca informatica e protecdo de dados definidas pela entidade
formadora.
ii. Seguro
A Regras & SugestBes — Formacdo e Consultoria assegura o cumprimento das obrigacdes
legais relativas a protecdo dos participantes nas ac¢fes de formacdo, garantindo a existéncia dos
seguros legalmente exigidos ou contratualmente definidos.
Neste ambito:

o Os/As formandos/as abrangidos por a¢fes de formacdo para as quais exista obrigatoriedade legal
ou regulamentar de seguro beneficiam da respetiva cobertura durante o periodo de realizacdo da
formacao e nas deslocacgdes diretamente relacionadas com a mesma, quando aplicavel;

o Nas agdes de formacdo desenvolvidas nas instalacbes ou por iniciativa de entidades clientes, a
responsabilidade pela contratacdo e manutencdo dos seguros aplicaveis serd definida
contratualmente entre as partes, de acordo com a legislacdo em vigor;

o Sempre que ocorra um acidente durante a realiza¢do da acdo de formagdo, 0 mesmo devera ser
comunicado de imediato a entidade formadora, para efeitos de participacdo a seguradora e adogao
dos procedimentos legalmente previstos;

o Os participantes deverdo colaborar na prestacdo das informacdes necessérias a participagdo do
sinistro e & instrucdo do respetivo processo.

iii. Reclamagdes
o A Regras & Sugestdes — Formagdo e Consultoria garante a possibilidade de apresentacdo de
reclamacOes relativas ao processo de selecdo, ao desenvolvimento da agdo de formacdo, aos
processos de avaliacdo, a atuacdo de técnicos, formadores ou colaboradores, bem como a quaisquer

outros aspetos relacionados com a formacéo.
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o

As reclamacdes devem ser dirigidas a Dire¢do da Regras & Sugestdes — Formagao e Consultoria, por
escrito, através do endereco de correio eletronico geral@regrasesugestoes.pt, por via postal ou
através de outros meios oficiais disponibilizados pela entidade.

Apos a rececdo da reclamacdo, a entidade procurard responder no prazo maximo de 10 dias, sem

o

prejuizo de prazos legalmente aplicaveis, salvo situacfes excecionais devidamente justificadas.
Nestes casos, o/a reclamante serda informado/a da necessidade de prolongamento do prazo de
resposta.

As respostas as reclamacdes serdo sempre fornecidas por escrito, através dos meios de comunicacao

0]

utilizados pela entidade formadora.

A Regras & Sugestfes — Formacao e Consultoria, enquanto entidade prestadora de servicos, dispfe de

0]

Livro de Reclamagdes fisico e eletrénico, nos termos da legislagdo aplicavel.

o O acesso ao Livro de Reclamacfes Eletronico encontra-se disponivel através dos meios digitais
oficiais da entidade.

o Todas as reclamacOes sdo objeto de registo, analise e tratamento, sendo identificadas, quando
aplicavel, as respetivas causas e definidas acdes corretivas ou de melhoria, cuja implementacao e
eficacia sdo acompanhadas pela entidade.

iv. Auditorias Internas e Externas

o A Regras & Sugestbes — Formacdo e Consultoria podera realizar auditorias internas sempre gue
considere necessario, com o objetivo de verificar o cumprimento das normas, procedimentos e
requisitos pedagogicos associados as a¢oes de formacao.

o Estas auditorias podem abranger o funcionamento técnico e pedagdgico da formacdo, bem como a
atuacdo da equipa pedagdgica, parceiros e demais intervenientes no processo formativo.

o Sempre que ocorram auditorias externas realizadas por entidades competentes ou credenciadas, todos
0s intervenientes no processo formativo deverdo colaborar, disponibilizando as informacdes e
documentos solicitados.

V. AlteragOes ao Regulamento
o Sempre que seja publicada legislagdo posterior que seja incompativel com as disposi¢des do presente

regulamento, consideram-se automaticamente aplicaveis as normas previstas na nova legislacéo.

(¢]

Qualquer alteracdo ao presente regulamento serd comunicada aos/as formandos/as e restantes partes
interessadas através dos meios de divulgacdo utilizados pela Regras & Sugestdes — Formagéo e
Consultoria, nomeadamente através das plataformas de formagdo ou outros canais oficiais de
comunicagao.

Vi. Duvidas e Casos Omissos

Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente regulamento, aplicam-se os diplomas

legais e normativos em vigor apliciveis a formagao profissional.
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As duvidas ou situagfes omissas serdo analisadas e resolvidas pela Dire¢do da Regras & Sugestfes
— Formagdo e Consultoria, tendo em consideragdo os principios e normas aplicAveis a formacao
profissional.
Vii. Revisdo do Regulamento
O presente regulamento sera objeto de revisdo periddica, pelo menos de dois em dois anos, ou
sempre que se verifique a necessidade de atualizagao decorrente de alteracfes legislativas, regulamentares
Ou organizacionais.

Revisdo 5 de agosto de 2026
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