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OBJETIVOS

Este regulamento tem por objetivo descrever as regras de funcionamento das acdes formativas ministradas pela EVORA
FORMA, CONSULTORIA e FORMAGCAO PROFISSIONAL, LDA. (doravante designada por EVF).

APRESENTAGAO DA EVF

A EVF é uma empresa de servicos com intervengao nas atividades de Formacao Profissional e Consultoria.

A nossa missao consiste em prestar o melhor servigo, destacando-se o Profissionalismo e Qualidade, retribuido pela
satisfacao do cliente, tendo como objetivo estratégico a satisfacdo plena dos Clientes. Neste sentido, a Atividade da
Formacao Profissional visa:

Reforcar a qualidade e a celeridade das medidas ativas de emprego para desempregados, em particular a
qualificagao profissional, e potenciar um regresso mais sustentado ao mercado de trabalho, através da participagao
em percursos de formacao ajustados ao seu Regulamento de Funcionamento e necessidades;

Dar resposta a necessidades de qualificagcao dos trabalhadores de micro e pme, no contexto de processos de
mudanca organizacional e de processos de reestruturagao com vista ao aumento da produtividade e competitividade
dessas empresas e permitindo ainda aumentar as competéncias e niveis de qualificacao dos ativos empregados
contribuindo para a manutencao do nivel de emprego;

O aumento da qualificacao especifica dos trabalhadores em dominios relevantes para a estratégia de inovagao,
internacionalizagdao e modernizagdo das empresas; o aumento das capacidades de gestdao das empresas para
encetar processos de mudanca e inovagao e a promocao de acdes de dinamizagao e sensibilizacdo para a mudanca
e intercambio de boas praticas.

DESCRIGAO DOS SERVIGOS DE FORMAGAO

Formacao Personalizada (One-to-One): Formacgao totalmente personalizada a medida das necessidades do Cliente;

Formacao Inter: Formacao calendarizada no Plano de Formacao;

Formacao Intra: Formacdo a medida das necessidades e objetivos de cada cliente. A EVF aposta no
desenvolvimento de ag6es que potenciam a eficiéncia interna e que, simultaneamente, assegure o cumprimento
legal em matéria de formagao;

Formacao-Acao: A metodologia formativa do programa carateriza-se pela utilizacdo de diferentes metodologias
formativas (formagao em contexto de sala alternadas com sessodes praticas em contexto real de trabalho);
Workshops e Seminarios: focadas nos temas que marcam a atualidade, as sessdes convidam a partilha de
experiéncias entre formadores/as e formando/as;

Formacao Modular Certificada: Integrada no Catalogo Nacional de Qualificagdes (CNQ), visa o desenvolvimento
de competéncias e a obtengao de uma qualificagao profissional;

Percursos Formativos (EFA, Publicos Estratégicos, Capacitacdo para a Incluséao, ...): Cursos agrupados por niveis
evolutivos de formagao direcionados a ativos empregados e/ou desempregados;

Outdoors e Indoors | Acoes de Teambuilding: As atividades de Teambuilding séo uma importante ferramenta
capaz de reforcar e desenvolver o conhecimento e coesdo entre os membros de uma organizacao, entanto
intrinsecamente ligadas ao fomento do espirito de equipa, através do aprofundamento dos elos sociais.
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DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°: Objeto

1. O presente Regulamento de Funcionamento é um instrumento regulador do funcionamento dos cursos de Formacao
Profissional e Consultoria organizados e desenvolvidos pela EVORA FORMA, CONSULTORIA e FORMAQAO PROFISSIONAL,
LDA. adiante designada por EVF, quer sejam ministrados nas suas instalagoes ou fora delas.

2. O presente Regulamento de Funcionamento tem uma vigéncia indeterminada e podera ser revisto sempre que se
considere necessario.

3. O Regulamento de Funcionamento tem por objeto o estabelecimento das normas reguladoras relativas a:
—  Estrutura da Entidade Formadora;
— Horério de atendimento;
— Direitos e Deveres da EVF;
— Direitos e Deveres dos/as Formadores/as, Consultores/as, Mediadores/as e Tutores/as;
— Direitos e Deveres dos/as Formandos/as;
— Divulgacao;
— Inscricao e Selecao de Formandos/as;
— Condigdes de funcionamento da formacao;
— Condigoes particulares nas acdes de formacao a distancia;
— Regime de Pagamento;
— Justificacao e limite maximo de Faltas;
— Desisténcia de Formandos/as;
— Interrupcéao e repeticao de Cursos;
— Contrato de Formacéo;
— Avaliacgao e Certificagao;
— Regime disciplinar;
— Reclamacdes e Sugestoes;
— Publicidade;
— Protecao de dados.

Artigo 2°: Estrutura da Entidade Formadora

1. Em termos organizacionais, a EVF esta estruturada de acordo com o seu Manual da Qualidade, sendo que os 6rgaos,
diretamente, relacionados com a atividade formativa sao:

— Diregao Geral;
— Departamento de Coordenacéo Financiada e Nao Financiada / Projetos e Candidaturas / Administrativo;

2. Adescricao das fungdes/responsabilidades encontra-se descrita, de forma pormenorizada, no Manual de Fun¢des da EVF
e relativamente ao Departamento Pedagdgico em resumo nas alineas seguintes:

a. Cabe ao/a Gestor/a de Formacgao supervisionar a politica de formacdo e consultadoria; planear, executar,
acompanhar e avaliar o plano de atividades; gerir 0s recursos afetos a atividade formativa e consultadoria; gerir as
relagdes externas respeitantes a atividade formativa e consultadoria; elaborar e rever o presente Regulamento de
Funcionamento da Atividade de Formacao profissional; analisar por amostragem a avaliagao dos/as formadores/as
efetuada pelos/as coordenadores/as técnico-pedagogicos/as; criar e avaliar a implementagdo de novos
instrumentos pedagogicos; promover reunides com o Departamento de Coordenacéo Financiada e Nao Financiada
e Direcao Geral; executar tarefas de apoio a gestdo de recursos humanos, nomeadamente o acolhimento de
novos/as colaboradores/as e participar na avaliagdo de desempenho; acompanhar as atividades formativas
desenvolvidas pelos/as coordenadores/as técnico-pedagdgicos; supervisionar a organizagdao dos Dossiers
Pedagdgicos; controlar a execucao fisica dos/as coordenadores/as técnico-pedagdgicos; acompanhar pedidos de
alteracao de projetos e articular com o departamento contabilistico financeiro; gerir conflitos/problemas no
momento da execug¢ao; acompanhar os niveis de satisfacao dos clientes, sempre que se justifique; colaborar em
tarefas ligadas a prospecgao de mercados e angariagao de clientes para formacao financiada e nao financiada;
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realizar auditorias internas; colaborar na definicdo de procedimentos da qualidade; executar tarefas de apoio a
gestao de recursos humanos, nomeadamente o acolhimento de novos/as colaboradores/as e participar na
avaliacdo de desempenho; desenvolver uma cultura de qualidade, contribuindo para a melhoria continua do
servigo prestado; adotar um comportamento socialmente responsavel, ético e transparente, contribuindo para o
desenvolvimento sustentavel da organizagao, tendo em consideracao as necessidades e expectativas desta e o
bem-estar das partes interessadas.

Cabe ao/a Coordenador/a Técnico-Pedagogico/a planear e calendarizar atividades formativas; implementar agcoes
de divulgacao/promocao de atividades formativas; efetuar a concecao de cursos e unidades de formacao;
selecionar formandos/as, formadores/as, meios logisticos e pedagogicos; elaborar contratos com formandos/as e
formadores/as; manter atualizada a informacao nas plataformas em utilizagcdo; organizar e preencher DTP de
acordo com o estipulado; participar em reunioes pedagdgicas e outras de interesse para a empresa; acompanhar
as atividades formativas, nomeadamente: verificagdo de equipamentos, mediacao das relagdes interpessoais do
grupo de formacao, analise de DTP, recolha e tratamento de dados para a gestao do projeto, monitorizacao da
plataforma de formacao a distancia (quando aplicavel); avaliar o desempenho dos/as formadores/as; analisar
resultados dos inquéritos preenchidos pelos/as formandos/as, formadores/as e consultores/as elaborando
relatérios de acompanhamento e avaliagdo das agOes da sua responsabilidade; elaborar um relatério com
descricdo da forma como decorreu a acao de formacao/projeto, assim como sugestées para melhoria; gerir
eficazmente a sua carteira de clientes, zelando pela sua manutenc¢ao; desenvolver uma cultura de qualidade,
contribuindo para a melhoria continua do servico prestado; adotar um comportamento socialmente responsavel,
ético e transparente, contribuindo para o desenvolvimento sustentavel da organizagao, tendo em consideragao as
necessidades e expectativas desta e o bem-estar das partes interessadas.

Cabe ao/a Formador/a ministrar a formacao, de acordo com o conteldo programatico e orientacdes pedagdgicas;
acompanhar a evolucdo da aprendizagem e avaliar os conhecimentos; adequar as metodologias ao publico-alvo;
cooperar com todos os intervenientes no processo formativo no sentido de assegurar a eficacia da acao de
formacao; participar em reunides pedagogicas; elaborar sumarios didrios que descrevam, claramente, o trabalho
realizado de acordo com o plano curricular e contabilizar as horas ministradas; controlar as presengas dos/as
formandos/as, através de folha de presencas didria; respeitar e fazer-se respeitar, criando um ambiente agradavel
e pedagogicamente aconselhavel; distribuir material didatico aos/as formandos/as, deixando uma cépia no
Dossier Pedagégico; distribuir/recolher aos/as formandos/as todas as fichas obrigatérias relativas a avaliagao e
promover o seu correto preenchimento; disponibilizar aos/as formandos/as indicagdes bibliograficas para
aprofundamento das matérias; zelar pela conservacdo e correto manuseamento do equipamento e material
pedagdgico; manter a disciplina e condi¢des de higiene e limpeza da sala de formagao; informar o/a responsavel
da formacéao sobre a progressao, situagao e problemas dos cursos; elaborar documentos de avaliagao continua e
final dos/as formandos/as, nas areas ministradas; cumprir, escrupulosamente, o horario estipulado para a sessao
de formacéao; desenvolver uma cultura de qualidade, contribuindo para a melhoria continua do servigo prestado;
adotar um comportamento socialmente responsavel, ético e transparente, contribuindo para o desenvolvimento
sustentdvel da organizacgao, tendo em consideracdo as necessidades e expectativas desta e o bem-estar das partes
interessadas.

3. A EVF mantém, nos casos aplicaveis, um sistema de tutoria ativa no ambito da formacao a distancia, no qual os
intervenientes elencados no nimero anterior desempenham as seguintes tarefas:

a.

- ®oo0oC

Informar e esclarecer os/as formandos/as sobre o programa, objetivos e atividades da formacao e sobre a utilizagao
do sistema tecnoldgico;

Introduzir conteidos e materiais pedagdgicos e orientar a sua exploracao;

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

Gerir a participacao e esclarecer duvidas;

Orientar e dinamizar as atividades nas sessoes sincronas e assincronas;

Acompanhar os trabalhos individuais e de grupo e dar feedback;
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g. Avaliar os/as formandos/as.

4. Aresponsabilidade de aplicagao do presente regulamento cabe a Coordenagao Téchico-Pedagdgica, sendo que em caso
de conflito, cabe a decisao final a Diregao Geral, com caracter vinculativo.

Artigo 3°: Horario de Atendimento

O hordario de atendimento é desenvolvido na sede da empresa (Tv. Augusto Gomes, 129 | 4450-053 Matosinhos), no periodo
compreendido entre as 09:30h e as 13:00h e as 14:00h e as 17:30h, de Segunda a Sexta-Feira.

DIREITOS E DEVERES

Artigo 4°: Direitos da EVF

A EVF reserva-se o direito de:

1. Desenvolver as a¢des de formacgao e elaborar/aplicar o presente regulamento de funcionamento;

a.

Através do seu representante alterar a programacao da formagao se circunstancias imperativas assim o
impuserem;

Ser ouvida em todos os assuntos que lhe digam respeito, diretamente pela Direcdo Geral ou através dos seus
representantes;

Ser tratada com respeito e correcao;

Rescindir unilateralmente e em qualquer momento, o contrato de formacgao, se se verificar, por parte do/a
formando/a e do/a formador/a, qualquer uma das seguintes situacoes:

- Impossibilidade de executar as tarefas propostas durante o periodo da formacgéao;

- Aviolacdo grave ou reiterada dos deveres do/a formando/a e do/a formador/a cessando imediatamente todos o0s
direitos dele emergentes.

2. Solicitar aos/as formandos/as e formadores/as informacdes adicionais necessarias, que permitam o adequado
desenvolvimento, gestao e avaliagao das agdes promovidas.

3. Nao iniciar a formacao nas datas indicadas, se nao tiver um nimero minimo de formandos/as para o funcionamento da
turma, tendo em consideragao o estipulado legalmente.

Artigo 5°: Deveres da EVF

Sao deveres da EVF enquanto entidade Formadora:

a.

Divulgar as acdes de formagao programadas em consonancia com a regulamentagao em vigor, articulando com as
entidades publicas e privadas interessadas, de forma a um melhor aproveitamento da capacidade formativa;
Conduzir o processo de recrutamento dos/as formandos/as e formadores/as candidatos/as, nas fases de
informacao, orientacao e pré-inscrigao;

Efetuar o processo de sele¢cdo dos/as formandos/as e formadores/as candidatos/as;

Constituir e atualizar o processo individual de cada formando/a e formador/a;

Estruturar e desenvolver a formacdo nas condi¢fes normativas e regulamentares, tendo em consideracdo o
estabelecido no contrato de formagao, no presente regulamento e na legislagao especifica em vigor;

Informar os/as formandos/as e formadores/as da programagao das atividades formativas, conteldos
programaticos, direitos, deveres, e das alteragoes que se possam verificar;

Emitir para cada formando/a que obtenha aproveitamento, um certificado de formacéao profissional, de acordo com
a legislacao em vigor;

Enviar para cada formador/a, no final de cada ano civil, uma declaragao de experiéncia pedagdgica na funcao de
formador/a referente ao ano civil transato;

Organizar e manter atualizado o processo técnico-pedagodgico de cada agao de formagao, de acordo com as
normas e regulamentos em vigor;
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j. Cumprir os contratos estabelecidos com formandos/as e formadores/as, bem como as normas estabelecidas no
presente documento, sujeitando-se as sangdes previstas na legislagdo em vigor em caso de incumprimento.

Artigo 6°: Direitos dos/as Formadores/as, Consultores/as, Mediadores/as e Tutores/as

Sao direitos dos/as Formadores/as, Consultores/as, Mediadores/as e Tutores/as:

Serem integrados na cultura da empresa e informados das regras de funcionamento da mesma;

b. Obterem um tratamento correto e cordial por parte de todos 0s agentes envolvidos no processo formativo;

c. Receberem os conteudos programaticos, cronogramas, local da formagdo e demais informagdes técnico-
pedagdgicas relativas aos cursos que ministrem;

d. Sereminformados do processo de avaliacdo a que estao sujeitos por parte da EVF;

e. Auferirem umaremuneracao pela prestacao de servicos realizada a entidade formadora;

f.  Apresentar reclamacao sobre qualquer aspeto ou situacdo referente ao processo formativo, onde a entidade
formadora nao tenha procedido de acordo com as regras estabelecidas;

g. Exigirem o cumprimento da lei de prote¢ao de dados pessoais - Lei n.© 67/98, de 26 de outubro;

h. Rescindirem os contratos de prestacao de servicos ap6s comunicacao por escrito e mediante o pagamento de uma
indemnizacao a entidade formadora, calculada em fungao do prejuizo provocado.

Artigo 7°: Deveres dos/as Formadores/as, Consultores/as, Mediadores/as e Tutores/as

Sao deveres dos/as Formadores/as, Consultores/as, Mediadores/as e Tutores/as:

Assumir e representar a filosofia e estratégia da EVF;
Possuir Certificado de Aptidao Profissional / Certificado de Competéncias Pedagdgicas de Formador ou outro
documento similar legalmente exigivel pela legislagao em vigor;

c. Desenvolver as dinamicas de formacao adequadas, de acordo com os conteudos programaticos, de forma a
favorecer o desenvolvimento da aprendizagem e a aquisicao de competéncias definidas nos objetivos do curso;

d. Preencher as fichas do dossié pedagogico evidenciando, claramente, o trabalho realizado de acordo com o plano
curricular e as horas ministradas;

e. Controlar a presencas dos/as formandos/as, através de folha de presencas didria reportando eventuais desvios a
coordenacao pedagdgica;

f.  Distribuir/recolher aos/as formandos/as todas as fichas obrigatorias relativas a avaliagao da satisfagao dos/as
formandos/as e promover o seu correto preenchimento;

g. Disponibilizar aos/as formandos/as indicagdes bibliograficas para aprofundamento das matérias;

h. Distribuir material didatico aos/as formandos/as, deixando uma cépia no Dossier Pedagdgico, assumindo a
responsabilidade de direito de autor das matérias por seu intermédio criadas e colocadas a disposi¢cao dos/as
formandos/as;

i.  Zelar pela conservacao e correto manuseamento do equipamento e material pedagogico;

j.  Assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos relacionados com o processo de formacdo e seus
intervenientes;

k. Manter adisciplina e condi¢6es de higiene e limpeza da sala de formacao;

. Informar o responsavel da formagao sobre a progressao, situagao e problemas dos cursos, nomeadamente, faltas
e/ou anomalias ocorridas pelos/as formandos/as;

m. Cumprir escrupulosamente o horario estipulado para a sessao de formacgéao;

n. Comunicar, a entidade formadora, com a antecedéncia minima de 3 dias, se previsivel, ou no momento, quando
imprevisivel, do atraso ou da impossibilidade de comparéncia para ministrar a sessao formativa;

0. Apresentar a entidade sugestdes para melhoria das ag6es de formacgao;

Respeitar e fazer respeitar o regulamento de funcionamento, criando um ambiente propicio a aprendizagem.
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Artigo 8°: Direitos dos/as Formandos/as

Sao direitos gerais dos/as formandos/as:

Conhecer o Regulamento de funcionamento da EVF;

Serem informados/as sobre cronogramas, local da formacao e demais informacoes técnico-pedagdgicas relativas
aos cursos que pretendem frequentar;

Receber da entidade formadora documentacao pedagogica de suporte a formagao;

d. Assinar um contrato de formacao ou documento similar;

e. Receberos apoios estabelecidos no contrato de formacgao ou documento similar e a que legalmente tenham direito
e que estejam enquadrados, em termos de financiamento, na aprovacao do respetivo pedido de financiamento do
curso que frequentam (quando aplicavel);

f.  Conferenciar com a coordenacgao pedagogica sempre que considere justificavel, devendo para o efeito marcar com
o/a Coordenador/a do curso, dia e hora para se efetuar essa reuniao;

g. Desenvolver as competéncias em harmonia com o programa estabelecido, obtendo gratuitamente, no final da
acao, um certificado comprovativo da frequéncia da mesma e do aproveitamento obtido;

h. Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais (tratando-se de formacao financiada presencial destinada a
ativos desempregados ou ativos empregados, em horario pds-laboral);

i. Receberinformacao e respostas as questdes colocadas, sempre que o solicite;

j. Serouvido/a antes de ser responsabilizado;

k. Sertratado/a com respeito e corre¢ao pela entidade formadora e demais agentes envolvidos no curso de formagao
profissional;

. Apresentar reclamacdo sobre qualquer aspeto ou situacao referente ao processo formativo, onde a entidade
formadora nao tenha procedido de acordo com as regras estabelecidas;

m. Abster-se da pratica de qualquer ato que coloque em risco a sua idoneidade;

n. Beneficiar de igualdade de oportunidades;

0. Gozar de confidencialidade a todos os dados pessoais que faculte de acordo com o previsto na ficha de inscricao
e respetivo contrato.

p. Porcadaanocompleto de formacgdo, considerando-se para este efeito agdes com duragao igual ou superior a 1200
horas, os formandos podem beneficiar de um ou mais periodos de férias ndo remuneradas, no maximo de 22 dias
uteis, no decurso da acao.

Artigo 9°: Deveres dos/as Formandos/as

Sao deveres gerais dos/as formandos/as:

Cumprir o Regulamento de Funcionamento;
Tratar com urbanidade e respeito a entidade formadora, colegas, trabalhadoras/es e demais representantes da
entidade formadora ou com quem se relacione, durante e por causa da formacéao;

c. Responsabilizar-se pelos seus préprios bens;

Nao se apresentar nem permanecer, na entidade formadora, em estado de embriaguez ou em situagao que denote
consumo de substancias psicoativas;

e. Nao possuir ou consumir substancias psicoativas, na entidade formadora e na entidade onde se realiza a formacao
pratica em contexto de trabalho, nomeadamente, drogas e bebidas alcoodlicas, nem promover qualquer forma de
trafico, facilitacdo ou consumo das mesmas;

f.  Escusar-se defacultar aterceiros toda e qualquer documentacgao, e/ou informacgoes relativas a entidade formadora
que lhe sejam facultadas pela frequéncia da formacao, exceto se se tratarem de entidades oficiais;

g. Nao captar e/ou difundir "sons e imagens" de atividades formativas sem autorizagao prévia dos formadores/as, da
entidade formadora e dos formandos/as. A violagao destes e de outros deveres sao puniveis por lei, de acordo com
a legislacao vigente.
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h. Abster-se da pratica de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou descrédito para a formacao, para a Entidade
Formadora, para a condigao e exercicio da fungdo Formador, ou para as entidades e pessoas participantes no
processo formativo;

i.  Emcaso de desisténcia da formagao, passar declaragao original assinada pelo/a préprio/a, comunicando a data e
o(s) motivo(s) justificativos da mesma, tendo a mesma que ser remetida obrigatoriamente a Entidade Formadora
nos 10 dias posteriores a Ultima presenga na formacgao;

j.  Frequentar com assiduidade e pontualidade as sess6es de formacao, visando adquirir os conhecimentos teoricos
e praticos que lhe forem apresentados;

k. Informar a entidade formadora, por escrito, de qualquer alteragao dos dados fornecidos aquando da selegao, no
prazo de 10 dias a contar da data de ocorréncia;

. Prestar as provas de avaliacao de conhecimentos a que venham a ser submetidos;

m. Preencher/entregar todas as fichas de avaliacdo que lhe forem entregues pelo/a formador/a, tutor/a e/ou
coordenador/a técnico-pedagdgico/a;

n. Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagao dos equipamentos e dos demais bens que lhe sejam confiados

para efeito da formacgao, fazendo adequado uso dos mesmos;

Nao utilizar de formailicita ou abusiva os recursos tecnoldgicos postos a sua disposicao;

Nao utilizar as salas de formacgao para refeigdes ou outros fins ndo autorizados;

Manter a sala de formacao e o seu lugar nas sessdes limpo e organizado;

Cumprir os demais deveres emergentes da ficha de inscri¢cdo, do contrato de formacgao ou documento similar.

Respeitar os requisitos de seguranca e higiene associados ao desenvolvimento da formacao;

Utilizar, obrigatoriamente, os meios de protecao individual e/ou coletiva, previstos pelas disposi¢oes legais e

normativos aplicaveis, que lhe sejam disponibilizados, durante e por causa da formacao;

u. Ao nivel darealizagdo do diagnostico de autoavaliagao do nivel de competéncias digitais:

~ o T o
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Violacao dos Deveres do/a Formando/a

Artigo 10°: Violacao dos deveres do/a formando/a

1. A violacao grave ou reiterada dos deveres da/o formanda/o confere a entidade formadora o direito de aplicar uma
adverténcia escrita ou de rescindir o contrato de formagao, sem prejuizo da eventual responsabilidade civil ou criminal da/o
formanda/o.

2. Qualquer elemento da comunidade formativa que presencie comportamentos suscetiveis de constituir violagao dos
deveres da/o formanda/o previstos neste Regulamento, deve comunica-los imediatamente as/aos formadoras/es ou a
direcdo da entidade formadora.

3. Nas situagcdes em que os comportamentos sejam considerados graves ou muito graves, a entidade formadora adota as
diligéncias previstas para a adverténcia escrita e rescisao do contrato de formacao ou, no caso de desencadearem alteragao
da ordem publica ou situagao de perigo, adota os procedimentos previstos no artigo 13° Diligéncias a observar no caso de
alteracao da ordem publica ou de ocorréncia de situagao de perigo.

4. A rescisao do contrato de formacao deve ser precedida de uma adverténcia escrita a/ao formanda/o, sempre que a
entidade formadora considere que a mesma pode impedir nova violagao dos deveres e a subsisténcia do contrato ainda seja
viavel. A decisdo de adverténcia escrita enquanto medida dissuasora, e a de rescisao do contrato, sao aplicadas com a
fundamentacgao dos factos que as suportam e apds o exercicio dos direitos de audiéncia e defesa da/o formanda/o.

Artigo 11°: Violacoes graves dos deveres do/a formando/a

Sao consideradas violagdes graves, as que a seguir se indicam:

a. Comportamentos perturbadores do ambiente da formacéo;
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Provocacao de conflitos com outras/os formandas/os;
Falta de respeito ou de urbanidade, para com as pessoas da entidade formadora;
Desobediéncia as instrucdes dadas pelas/os responsaveis da entidade formadora;

® o o0 o

Nao observancia das disposicoes legais e regulamentares, nomeadamente no dmbito da seguranca, higiene e

salde no trabalho;

f.  Utilizagao, sem autorizagao, de equipamentos de comunicagao movel e outros dispositivos eletrénicos, durante as
sessoes de formacao;

g. Pratica de jogos de azar ou fortuna, nas instalagdes onde decorre a formagao.

Artigo 12°: Violac6es muito graves dos deveres do/a formando/a

Sao consideradas violagGes muito graves, as identificadas no ponto anterior, sempre que praticadas de forma reiterada,
bem como as que a seguir se indicam:

Pratica, ou incitamento a pratica de atos de grande insubordinagao ou indisciplina;
Pratica de violéncia fisica, injurias ou outras ofensas punidas por lei;

c. Pratica, intencional ou com grave negligéncia, de atos lesivos de bens alheios, da entidade formadora ou de bens
pelos quais esta é responsavel;

d. Prestacao de falsas declaragcdes nas provas a apresentar para efeitos de frequéncia da formacao, justificacdo de
faltas ou recebimento de quaisquer beneficios, dos quais tenha resultado prejuizo para a entidade formadora ou
para terceiros;

e. Posse, consumo e trafico de substancias psicoativas, como drogas e bebidas alcodlicas nas instalagdes onde
decorre a formacao;

f.  Apresentagao nos locais de formacgao em estado de embriaguez, ou sob o efeito de substancias psicoativas;

g. Praticade crimes contra a liberdade de toda e qualquer pessoa que se encontre no espaco da entidade formadora;

h. Captacaode sons, imagens e realizagao de videos, ndo autorizados, nos locais de formagao e respetiva divulgagao.

Artigo 13°: Diligéncias a observar no caso de alteracao da ordem publica ou de ocorréncia de situacao de perigo

1. Em situacao de alteragao da ordem publica ou de perigo para a seguranga de pessoas e bens, a direcao da entidade
formadora deve dar conhecimento imediato as entidades policiais e adotar as medidas adequadas ao restabelecimento da
normalidade, designadamente impedindo a entrada e/ou permanéncia da/o formanda/o, nas instalagdes da entidade
formadora.

2. Aproibicao de entrada ou permanéncia tempordria nas instalagdes é aplicada a/ao formanda/o quando, de modo notério,
se constate ndo haver outra medida ou modo de responsabilizacdo, que possaimpedir a alteracao da ordem publica, afastar
a situagao de perigo ou evitar um dano maior para todas/os as/os intervenientes no processo formativo.

3. Caso nao se venham a verificar condigc0es para a/o formanda/o retomar a frequéncia da atividade formativa, aferida com
base nos autos elaborados pelas entidades policiais, pode haver lugar a rescisao do contrato de formagao.

4. A aplicacao da adverténcia escrita e da rescisdo do contrato de formacgéao e, a proibicdo de entrada ou permanéncia
tempordria nas instalag6es da entidade formadora, mencionada neste ponto, sao sempre registadas no processo individual
da/o formanda/o, o qual faz parte integrante do dossié técnico-pedagdgico da acao de formacgao.

FUNCIONAMENTO

Artigo 14°: Divulgacao

A EVF pode recorrer, entre outros, aos seguintes meios para divulgar a sua atividade formativa:

a. Emsuporte digital, através da sua plataforma de formacgao, redes sociais ou através de e-mailing;
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Em suporte papel, através de divulgacao pessoal;
Participagcdo em feiras de emprego e exposi¢oes;
Anuncios em jornais;

Em suporte papel e digital junto dos seus Parceiros.
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Artigo 15°: Inscricao e Selecao de Formandos/as

1. Os/As formandos/as que frequentam cursos de formacao profissional com a entidade formadora EVF devem preencher
os requisitos definidos para a frequéncia da mesma. Estes requisitos sao estabelecidos em fungao da legislagao especifica
e/ou por definicao da EVF ou dos Parceiros de negdcio, dependendo do tipo de Formagao a ministrar.

2. Os participantes sao convidados a efetuarem o seu registo na Academia Portugal Digital e para a realizagao do diagndstico
de autoavaliacao do nivel de competéncias digitais, em alinhamento com os objetivos da Academia Portugal Digital. Serao
ainda incentivados a convidarem participantes da formacgao, colegas de trabalho, familiares e amigos para fazerem também
o0 seu Diagndstico de Competéncias Digitais (https://academiaportugaldigital.pt/invite/edit).

3. A EVF estabelece condigcdes gerais de inscricdo e selecdo de formandos/as, no entanto, reserva-se o direito de
alterar/ajustar estes procedimentos a tipologia e forma de organizacao da formacao a luz da qual esteja a ser organizada,
podendo solicitar outros documentos para além dos descritos no nimero seguinte.

4. Os/as formandos/as que pretendem frequentar cursos de formacgao profissional com a intervencdo da EVF deverdo
formalizar essa intencao nos servigos centrais da entidade formadora ou nos locais designados em cada instrumento de
divulgacao da formacao, mediante a entrega/validacao dos seguintes documentos:

—  Preenchimento de ficha de inscri¢ao;

— Validacao do documento de identificacéo;

— Validagao do Numero de Identificacao Fiscal ou documento similar;

— Copiado Certificado de HabilitacOes - se aplicavel;

—  Curriculum Vitae - se aplicavel;

— Comprovativo da situacao face ao emprego (recibo de vencimento, declaragcao emitida por entidade competente, ...) -

se aplicavel;

— Numero de Identificagdo Bancaria (IBAN) - se aplicavel;

— Comprovativo de frequéncia de formagao por sua iniciativa e em horario pds-laboral - se aplicavel;

— Comprovativo de morada - se aplicavel;

— Pagamento de eventuais taxas de inscrigao - apenas em formacgao nao financiada, quando aplicavel.

5. Sempre que a metodologia de inscrigdo/selecdo de formandos/as seja diferente da apresentada, devera a coordenacgao
pedagogica distribuir essa informagao aos/as candidatos/as e colocar uma cdpia no dossié pedagdgico.

6. A selecao de formandos/as para os cursos de formacgao profissional é da responsabilidade da Coordenacao Pedagodgica.
Este processo de selegdo é assente na documentacao entregue pelo/a formando/a nainscri¢ao e segue as metodologias de
selecao definidas para cada tipologia de formacgao e/ou modalidade.

Artigo 16°: Condicdes de Funcionamento da Formacgao

1. Aorganizacao e desenvolvimento da formagéao deverdo respeitar as seguintes condic¢oes:

a. A formacéao tera inicio, no local designado, conforme definido em cronograma a distribuir na primeira sessao
formativa ou, no caso de o primeiro médulo nao ser presencial, mediante confirmacgao por parte da entidade
formadora da data de autorizagao de acesso a Plataforma de formagao a distancia - PACKWEB MESTRECLIQUE;

b. Os horarios da formacao sao estipulados pela Coordenacao Pedagdgica devendo as eventuais alteragdes ser-lhe
comunicadas, alteragoes estas que so vigorarao apds expressa aprovagao;
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c. Aformacao podera ser interrompida por motivo de feriado local, nacional ou férias anuais, que estara previsto em
cronograma, devendo as alteragdes ser comunicadas as entidades envolvidas e so vigorarem apds aprovagao;

d. Aformacao podera serinterrompida pela entidade formadora, desde que devidamente comunicado e justificado a
todos os agentes da agao;

e. Aformacao ja confirmada podera ser cancelada por motivos imprevistos, garantindo-se aos/as formandos/as que
o desejarem, a inscricdo na mesma formag¢ao, huma outra data, ou numa formagao equivalente e para a qual
existam vagas, sendo devolvidos eventuais valores pagos pelos/as formandos/as aquando da inscrigao;

f.  Noinicio da formagao sera constituida uma equipa de Coordenagao Pedagdgica direcionada para a organizagao,
desenvolvimento e acompanhamento de todos os elementos necessarios ao bom funcionamento do curso, de
forma a garantir o cumprimento geral da formagao e consequentemente a concretiza¢ao dos objetivos;

g. Durante o normalfuncionamento das sessoes, nao é permitida a utilizacao de telemdveis. Em situacdes de extrema
necessidade, deve ser solicitada a respetiva utilizacao ao/a formador/a, sendo que se esta for concedida o/a
formando/a deverd ausentar-se da sala de formacéao;

h. Nao é permitido consumo de alimentos durante as sessoes de formacao;

i. As agressoes (fisicas ou verbais) a qualquer agente do processo formativo no decurso das sessdes serao punidas
com a expulsao do/a formando/a sendo feita uma comunicacao as entidades competentes.

2. Mediante a tipologia, a forma de organizagao da formagao e as caracteristicas do publico-alvo, as sessdes de formacao
poderdo ser organizadas nao respeitando alguns dos pontos previstos anteriormente. No entanto, esta decisdo apenas
podera ser tomada pela Coordenagao Pedagdgica e devera ficar registada no registo de ocorréncias que se encontra em
cada Dossier Pedagdgico.

Artigo 17°: Regime de pagamento

1. Nos cursos de formacao nao financiados, a inscricao dos/as candidatos/as selecionados/as so é valida, em funcao da
modalidade de pagamento a praticar, apds o pagamento da 1.2 prestagcao do curso ou o pagamento integral do mesmo.

2. AEVF pode disponibilizar duas modalidades de pagamento aos/as formandos/as:

— Pagamento integral no ato da inscricao;
— Pagamento em prestagoes ao longo do curso, sendo que a 1.2 prestagao é sempre paga no ato de inscri¢ao.

Artigo 18°: Justificacao de Faltas

1. A falta é a auséncia do/a formando/a durante o periodo normal de formagao didria a que esta obrigado, e pode ser
justificada ou injustificada.

2. A assiduidade dos/as formandos/as na formacao presencial é verificada através da assinatura da folha de presencas; na
formacdo a distancia sincrona, pela validagdo do/a formando na plataforma (entrada / saida) e na formacgao a distancia
assincrona, pela validagao na Plataforma.

3. Sdo consideradas faltas justificadas, as que como tal forem consideradas pelo/a Coordenador/a Técnico-Pedagdgico/a
daagao de formagao a que digam respeito, ou por alguém a quem este reporte hierarquicamente, nomeadamente por motivo
de:

Doenga comprovada ou acidente;

Assisténcia na doenca a familiares diretos;

Falecimento de parentes ou afins em condigdes idénticas as previstas no Cddigo do Trabalho;

Casamento do proprio ou de familiares diretos;

Qualquer dever imposto por lei que ndo admita adiamento ou substituigao;

Compromissos profissionais;

i

Greve de transportes publicos;
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h. Nos casos de formacao a distancia, a impossibilidade de aceder a Plataforma por motivo nao imputavel ao/a
formando/a;
i.  Outros casos de forca maior.

4. Ajustificagao das faltas devera ser apresentada por escrito, num prazo maximo de 5 dias apds a falta, conjuntamente,
com os respetivos comprovativos ou outros elementos que se considerem indispensaveis para a decisao final.

5. Sao faltas injustificadas as que assim forem consideradas pelo/a Coordenador/a Técnico-Pedagdgico/a da acao de
formacao, ou por alguém a quem este reporte hierarquicamente. Sao, também, faltas injustificadas aquelas que resultam
do abandono da formagao sem prévia autorizagdo, mesmo apos o/a formando/a ter assinado a folha de controlo diario de
presengas.

6. Os atrasos e saidas antecipadas ou auséncias da formagao superiores a 15 minutos, face aos horarios que forem
estipulados, carecem de justificacao e serdo contabilizados no regime de faltas.

Artigo 19°: Limite maximo de Faltas

1. Em todas as tipologias de intervencao, para efeitos de conclusdo com aproveitamento e posterior certificacdo, a
assiduidade do formando nao pode ser inferior a 90 % da carga horaria total da formacao, incluindo a formacao em contexto
de trabalho, quando aplicavel e, sempre que a formagao diga respeito a duas ou mais unidades de formacgao e/ou Unidades
de Competéncias, ndo pode ainda ser inferior a 50 % de cada unidade de formacao e ou Unidades de Competéncias.
Sempre que a formagao se reporte apenas a uma Unidade de Formacao e ou Unidade de Competéncias, a assiduidade do
formando nao pode ser inferior a 90 % para efeitos de conclusao da Unidade de Formacao e ou Unidade de Competéncias
com aproveitamento e posterior certificacao.

2. Caso o limite estabelecido no nimero anterior ndo seja cumprido, o/a formando/a tera, obrigatoriamente, de apresentar
justificagdo valida, cabendo a EVF apreciar e decidir, casuisticamente, sobre a(s) justificagao(6es) apresentada(s) pelo/a
formando/a, bem como aferir o cumprimento dos objetivos da formacao. Se assim entender, a EVF podera desenvolver
mecanismos de recuperag¢do, com vista a certificacdo do/a formando/a, desde que seja devidamente justificado em
relatério de ocorréncias, a assiduidade global da/ unidade/s frequentada/s nao seja inferior a 84% e assiduidade do
formando em cada Unidade de Formacao frequentada nao seja inferior a 50 %.

Artigo 20°: Desisténcia dos/as Formandos/as

1. Nos cursos financiados, em caso de desisténcia, o/a formando/a deve redigir declaragao original assinada pelo/a
préprio/a, comunicando a data e o(s) motivo(s) justificativos da mesma e remeter, obrigatoriamente, a Entidade Formadora
nos 10 dias posteriores a Ultima presenca na formacao.

2. Nos cursos de formacao nao financiados, se o/a formando/a formalizar o cancelamento da sua inscri¢ao junto da EVF,
por escrito, até 7 dias antes da data de inicio previsto para o curso, é reembolsado em 80% do valor pago, ficando 20%
retidos pela EVF como compensacao das despesas e prejuizos referentes ao cancelamento.

3. Caso o curso ainda ndo tenha iniciado e o/a formando/a desista do mesmo, nao respeitando as formalidades previstas no
numero anterior, o valor pago nao lhe sera reembolsado.

4. Se a desisténcia em curso de formagao nao financiado ocorrer durante o desenvolvimento do mesmo, devera o/a
formando/a pagar o valor do curso na sua totalidade, ndo sendo reembolsado de qualquer valor.

5. Para ser considerada valida a desisténcia do/a formando/a é sempre necessaria comunicagao por escrito a EVF

6. Ao/A formando/a, e caso este/a o solicite, serd passada uma declaracdo de frequéncia das unidades de formacao
frequentadas com aproveitamento.
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Artigo 21°: Interrupcao e repeticao de Cursos

1. Os Cursos/Unidades de formacao decorrem de acordo com o estipulado em Cronograma de Formacgao, no qual sao
definidos os dias de descanso, feriados e férias, caso haja direito a elas.

2. O/A formando/a tem direito a desistir da acao de formacao para a qual se inscreveu e foi selecionado/a, nao tendo esta
desisténcia qualquer consequéncia em uma nova inscri¢gdo, caso a mesma seja devidamente comunicada por escrito a EVF

3. Caso um/a formando/a interrompa, por qualquer motivo, a frequéncia de uma acao de formacao, desde que comunique
essa interrupgao a EVF, podera reinscrever-se nas agdes seguintes do mesmo curso, voltando a passar pelo processo de
selecao sem qualquer penalizacao e, caso seja selecionado/a, voltar a frequenta-la.

Artigo 22°: Contrato de Formacao

1. Aadmissao a frequéncia de uma agao de formagao concretiza-se com a celebragao de um contrato de formagao.

2. O contrato de formacao esta sujeito a forma escrita, ou validacao na plataforma de formacao a distancia, quando
aplicavel. Deve ser assinado pela/o representante da Entidade Beneficidria e pela/o formanda/o ou pela pessoa sua
representante legal, no caso de ser menor de idade, ou pela empresa caso se trate de formacdo nao financiada
intraempresa.

3. Este contrato nao gera nem titula relacdes de trabalho e caduca com a conclusdo da acao de formacado para que foi
celebrado, ou com a saida da referida agao.

Artigo 23°: Cessacao do contrato de formacao

1. O contrato de formacao pode cessar por:

a. Revogacao por acordo das partes;

b. Rescisdo poriniciativa da entidade formadora;
c. Rescisdo por iniciativa da/o formanda/o;

d. Caducidade.

Artigo 24°: Revogacao por acordo das partes

1. AEntidade formadora e a/o formanda/o podem revogar o contrato de formacao por acordo das partes.

2. Esta revogacao pode verificar-se pelos seguintes motivos, desde que devida e documentalmente comprovados:

Reorientagao profissional, mediante parecer da/o técnica/o responsavel pela orientagao profissional;
Inaptidao para o curso que se encontra a frequentar, mediante parecer escrito de 3 elementos da equipa técnico-

a. Doenga;

b. Assisténcia a familia;

c. Protecao na parentalidade (maternidade/paternidade/adoc¢ao);
d. Emprego;

e. Estagio;

f.

g.

pedagdgica;
h. Prestagao do servico militar;
i. Emigracao/auséncia do pais;
j. Mudanca de residéncia incompativel com o local de realizagao da formacao;
k. Reforma.

3. A revogacao deve ser comunicada por escrito (carta e/ou email) devendo ser indicados os factos que a motivaram, a
fundamentacgao e a data de inicio da produgao de efeitos.
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Artigo 25: Rescisao por iniciativa da entidade formadora

1. Aentidade formadora pode rescindir o contrato de formagao com o formando, com justa causa.

2. Constituem justa causa, para rescisao do contrato com a/o formanda/o, por parte da entidade formadora, as seguintes
situagoes:

Violagao grave, muito grave ou reiterada dos deveres da/o formanda/o;
b. Faltas superiores aos limites definidos (Artigo 19°: Limite maximo de Faltas) e/ou nos normativos em vigor;
c. Desinteresse da/o formanda/o pela a¢ao de formagao, comprovado por parecer elaborado por um dos elementos
da equipa técnico-pedagdgica.
2. Arescisao por iniciativa da entidade formadora deve ser comunicada, preferencialmente por escrito (carta e/ou email)
devendo ser indicados os factos que a motivaram, a fundamentacao e a data de inicio da producao de efeitos.

Artigo 26°: Rescisao por iniciativa da/o formanda/o

1. A/O formanda/o ou, no caso de ser menor de idade, a pessoa sua representante legal, pode rescindir o contrato de
formacao, nas seguintes situagoes:

a. Violacao dos direitos legais e contratuais da/o formanda/o;
b. Ofensa aintegridade fisica, liberdade, honra ou dignidade da/o formanda/o, praticada pelas/os representantes ou
trabalhadoras/es da entidade formadora.

2. Arescisao é comunicada por escrito (carta e/ou email), pela/o formanda/o, que deve indicar os factos que a motivaram e
a respetiva fundamentacao.

Artigo 27: Caducidade

1. O contrato de formagao caduca nas seguintes situagdes:

Conclusao da agao de formagao para que foi celebrado;
Falecimento da/o formanda/o;

c. Impossibilidade, devidamente justificada, de a/o formanda/o continuar a frequentar a agao de formacao (ex.
detengao prisional/domiciliaria);

d. Impossibilidade, devidamente justificada, de a entidade formadora continuar a ministrar a agao de formacgao;

e. Falta de aproveitamento, de acordo com os critérios de avaliagao definidos para cada modalidade de formagao;

f.  Abandono da formagéao. Considera-se abandono da formacgéo a auséncia da/o formanda/o durante, pelo menos,
10 dias uteis seguidos, sem que a entidade formadora seja informada do motivo da auséncia. Para o efeito, um dia
correspondente ao numero de horas diarias de formagao.

2. Nas situagoes referidas nas alineas c), d) e e) a caducidade é comunicada por escrito (carta e/ou email), pela/o
formanda/o, que deve indicar os factos que a motivaram e a respetiva fundamentagao.

3. Relativamente a alinea f) é obrigatdria a audiéncia prévia da/o formanda/o e posterior notificagdo da decisao final,
comunicadas por escrito (carta e/ou email), pela/o formanda/o, que deve indicar os factos que a motivaram e a respetiva
fundamentacao.

Artigo 28°: Avaliacao

1. A avaliacao é da responsabilidade de cada formador/a, que define os momentos e formas de avaliagao do respetivo
curso/maédulo que ministra, segundo a metodologia previamente acordada com o/a Coordenador/a Técnico-Pedagogico/a.

2. Para além de outros momentos de avaliacao julgados necessarios, e de acordo com a sua duracao, havera sempre uma
avaliagao final global por unidade/modulo.

3. Cada formando/a sera avaliado, em termos globais, a partir da conjugagcao de um ou mais dos seguintes parametros:
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Classificagao obtida em testes de avaliagcao e/ou avaliagao continua;

Resultados alcangados noutros meios de avaliagdo, como trabalhos individuais e/ou de grupo;
Itens qualitativos previamente definidos;

Assiduidade e Pontualidade.

4. Aavaliacao final de cada formando/a, traduzir-se-a na atribuicao de um Certificado de Formacao/Qualificac6es quando a
média ponderada das avaliagbes for positiva (igual ou superior a 50% da escala de avaliagdo adotada) e nao seja
ultrapassado o limite de faltas) e numa Declaracao de Frequéncia, sempre que o/a formando/a o solicite, quando a média
ponderada das avaliacdes for negativa (inferior a 50% da escala de avaliagdo adotada) e ndo tenha sido ultrapassado o limite
de faltas permitido.

5. Sao motivos suficientes para a nao atribuigao de Certificado do Curso a rentincia ao processo de avaliagao previsto.

Artigo 29°: Certificacao

1. No final de cada curso/unidade sera emitido um Certificado aos/as formandos/as que obtiverem aproveitamento, de
acordo com legislacao especifica e através da plataforma SIGO.

2. No caso de cursos inseridos no Catalogo Nacional de Qualificacbes, os Certificados designam-se “Certificado de
Qualificagdes” e no caso de ndo se encontrarem inseridos no Catalogo Nacional de Qualificagdes os mesmos designam-se
por “Certificado de Formacao Profissional”.

3. Paraos cursos de Educacao e Formagao de Adultos é ainda emitido Diploma que identifica a certificagdo profissional e/ou
escolar.

4. Apenas sao emitidos Certificado de Formacgao Profissional a formandos/as que possuam processo individual de
formando/a completo.
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REGIME DISCIPLINAR

Artigo 30°: Sancoes Disciplinares

1. A violagao pelo/a formando/a de algum dos deveres previstos no presente regulamento, em termos que se revelem
perturbadores do normal funcionamento da formacao, constitui infragao disciplinar.

2. Nos casos previstos no numero anterior, o/a Coordenador/a Técnico-Pedagdgico/a podera aplicar uma sancgao disciplinar
ao/a formando/a, que se traduzird numa penalizagao na assiduidade, correspondente a uma falta disciplinar, de duragao
igual ao numero de horas previstas em cronograma para o dia da pratica da infragao.

3. O/A Coordenador/a devera redigir um relatério, devidamente fundamentado, e informar o/a formando/a da decisao sobre
a sua manutencao ou expulsao do curso.

4. Devera ocorrer expulsao sempre que atingidos os seguintes limites:
a. Cursos até 100 horas: 1 falta disciplinar;
b. Cursos de 101 até 900 horas: 2 faltas disciplinares;
c. Cursos com mais de 900 horas: 3 faltas disciplinares.

5. Cada falta disciplinar é sinénimo de penalizagdo dos apoios a receber num dia inteiro de formagao (bolsa, apoios de
alimentacao, entre outros).

6. Sdo motivos de exclusdo automatica do curso, independentemente dos limites referidos no nimero 4, os seguintes:

a. Falsas declaragdes e ou falsificagao de documentos;
b. Assinaturaindevida de presencas ou registos na plataforma.
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RECLAMAGOES E SUGESTOES

Artigo 31°: Reclamagades e Sugestoes

1. AEVF possui livro de reclamacdes e trata as mesmas de acordo com o Decreto-Lei n.° 371/2007, 6 de novembro.

2. As reclamacdes e sugestdes podem, também, ser feitas online, verbalmente ou por escrito, através do preenchimento de
um Modelo de Reclamacgao/Sugestao.

3. As reclamac0es ou sugestoes identificadas no nimero anterior sao tratadas internamente.

4. 0 autor da reclamacao ou sugestao devera obter uma resposta para a mesma no prazo maximo de 10 dias.
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DISPOSICOES FINAIS

Artigo 32°: Publicidade e Revisao

1. O presente Regulamento é publicitado nos locais da formacao.

2. Compete ao/a Gestor/a de Formacgao proceder a elaboragao e revisdo do presente Regulamento quando assim julgue
conveniente, promovendo a publicidade das alteragOes entretanto efetuadas e conhecimento aos restantes intervenientes
na formagao, nomeadamente formandos/as e formadores/as, sendo o mesmo aprovado pela Dire¢cao Geral.

Artigo 33°: Protecao de Dados

Os dados pessoais da formacgao serao tratados com respeito a normativa nacional de protecao de dados pessoais e os/as
participantes na formacgao sé poderao ser auscultados pela EVF, por entidades de acreditagao/certificagdo ou relacionadas
com a formacao, com a emissao de consentimento expresso. Os dados recolhidos s6 podem ter como fim a formacgao.

Artigo 34°: Plano para a lgualdade e Nao Discriminacao

Todos os intervenientes envolvidos no processo formativo tém o dever civico de fazer cumprir a Politica de Igualdade da EVF,
disseminando nos diversos contextos as boas praticas dinamizadas.

Artigo 35°: Aplicacao

O presente Regulamento é aplicavel a todos os individuos envolvidos no plano de formacgao da EVF

Artigo 36°: Casos Omissos

Aresolucdo dos casos omissos aplica-se o disposto na legislacdo em vigor ou sdo os mesmos decididos pela Direcéo Geral,
respeitando os principios subjacentes ao presente Regulamento e tendo em conta as circunstancias do caso concreto.




