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1. INTRODUGCAO

1. Tendo iniciado a sua atividade em 2000, a AEDL procura destacar-se dentro do seu setor de atividade pela inovagdo dos servigos
que oferece. Esta preocupagdo tem merecido o reconhecimento por parte de varias entidades, destacando-se a DGERT,
responsavel pela validagdo técnica e reconhecimento da nossa capacidade em intervir no ambito da formagdo profissional. Por
outro lado, num quadro de mudangas é inegavel que a procura da qualidade constitui um imperativo para quem pretende ser
uma entidade de referéncia no setor da formagdo profissional. Estes mecanismos de gestdao permitem atingir patamares de
Eficiéncia e Eficacia mais elevados, encontrando-se os recursos focalizados no que é mais importante: acrescentar valor as
atividades.
2. A AEDL tem a sua sede em Matosinhos e dispde de filiais em Coimbra e Mogadouro, bem como salas de Formagdo protocoladas
em pontos do pais que se entendem estratégicos.
1. DISPOSIGOES GERAIS
Artigo 1.2
Objeto
1. O presente Regulamento Interno (Rl) é um instrumento regulador do funcionamento dos cursos de Formagao Profissional
organizados e desenvolvidos pela AEDL, adiante designada por AEDL, quer sejam ministrados nas suas instala¢des ou fora delas.
2. O presente Rl tem uma vigéncia indeterminada e podera ser revisto sempre que se considere necessario.
3. O Rl tem por objeto o estabelecimento das normas reguladoras relativas a:
a) Estrutura da Entidade Formadora;
b) Horério de atendimento;
c) Direitos e Deveres da AEDL;
d) Direitos e Deveres dos/as Formadores/as, Mediadores/as e Tutores/as;
e) Direitos e Deveres dos/as Formandos/as;
f)  Divulgacdo;
g) Inscricdo e Selecdo de Formandos/as;
h) Condig¢Bes de funcionamento da formagao;
i) CondigBes particulares nas agdes de formagéo a distancia;
j)  Regime de Pagamento;
k) Justificacdo e limite maximo de Faltas;
I) Desisténcia de Formandos/as;
m) Interrupcdo e repeti¢do de Cursos;
n) Contrato de Formacao;
o) Avaliacdo e Certificacdo;
p) Regime disciplinar;
gq) Reclamacgdes e Sugestdes;
r) Publicidade;
s) Protecdo de dados.
Artigo 2.2
Estrutura da Entidade Formadora
1. Em termos organizacionais, a AEDL esta estruturada de acordo com o seu Manual da Qualidade, sendo que os 6rgaos,
diretamente, relacionados com a atividade formativa sdo:
a) Diregdo Geral;
b) Responsavel pela Qualidade;
c) Departamento de Coordenacdo Financiada e Ndo Financiada.
2. A descri¢do das funcdes/responsabilidades encontra-se descrita, de forma pormenorizada, no Manual de Func¢des da AEDL e
relativamente ao Departamento Pedagdgico em resumo nas alineas seguintes.
a) Cabe ao/a Gestor/a de Formagdo supervisionar a politica de formacg&o e consultadoria; planear, executar, acompanhar
e avaliar o plano de atividades; gerir os recursos afetos a atividade formativa e consultadoria; gerir as relagdes externas
respeitantes a atividade formativa e consultadoria; elaborar e rever o Regulamento Interno; analisar por amostragem a
avaliagdo dos/as formadores/as efetuada pelos/as coordenadores/as técnico-pedagdgicos/as; criar e avaliar a
implementagdo de novos instrumentos pedagdgicos; promover reunides com o Departamento de Coordenagdo
Financiada e Nao Financiada e Dire¢ao Geral; colaborar na definicdo de procedimentos da qualidade quando solicitado
pelo/a Responsavel de Qualidade; executar tarefas de apoio a gestdo de recursos humanos, nomeadamente o
acolhimento de novos/as colaboradores/as e participar na avaliagdo de desempenho; 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 organizagdo, tendo em
consideragdo as necessidades e expectativas desta e o bem-estar das partes interessadas.
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b) Cabe ao/a Coordenador/a Técnico-Pedagégico/a planear e calendarizar atividades formativas (presenciais e a distancia);
implementar a¢des de divulgagdo/promocao de atividades formativas (presenciais e a distancia); efetuar a concegdo de
cursos e unidades de formacgdo (presenciais e a distancia); selecionar formandos/as, formadores/as, meios logisticos e
pedagdgicos; elaborar contratos com formandos/as e formadores/as; manter atualizada a informac&o nas plataformas
em utilizagdo; organizar e preencher DTP de acordo com o estipulado no SGQ; participar em reunides pedagdgicas e
outras de interesse para a empresa; acompanhar as atividades formativas, nomeadamente: verificagdo de equipamentos,
mediagdo das relagdes interpessoais do grupo de formagao, analise de DTP, recolha e tratamento de dados para a gestdo
do projeto, monitorizagdo da plataforma de formacdo 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 relatdrios de acompanhamento e avaliagdo das agGes da sua responsabilidade; elaborar um relatério com
descricdo da forma como decorreu a a¢do de formag&o/projeto, assim como sugestbes para melhoria; gerir eficazmente
a sua carteira de clientes, zelando pela sua manutencao; desenvolver uma cultura de qualidade, contribuindo para a
melhoria continua do servigo prestado; adotar um comportamento socialmente responsdvel, ético e transparente,
contribuindo para o desenvolvimento sustentavel da organizacao, tendo em consideragdo as necessidades e expectativas
desta e o bem-estar das partes interessadas.

c) Cabe ao/a Formador/a ministrar a formagdo, de acordo com o Conteido Programdtico e orientacdes pedagodgicas;
acompanhar a evolugdo 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 agao de formacao; participar
em reunides pedagdgicas; elaborar sumdrios didrios que descrevam, claramente, o trabalho realizado de acordo com o
plano curricular e contabilizar as horas ministradas; controlar as presencas dos/as formandos/as, através de folha de
presencas diaria; respeitar e fazer-se respeitar, criando um ambiente agraddvel e pedagogicamente aconselhdvel;
distribuir material didatico aos/as formandos/as, deixando uma cépia no Dossier Pedagdgico; distribuir/recolher aos/as
formandos/as todas as fichas obrigatdrias relativas a avaliagdo e promover o seu correto preenchimento; disponibilizar
aos/as formandos/as indicagBes bibliograficas para aprofundamento das matérias; zelar pela conservagdo e correto
manuseamento do equipamento e material pedagdgico; manter a disciplina e condigdes de higiene e limpeza da sala de
formacgdo; informar o/a responsavel da formacdo sobre a progressio, situagdo e problemas dos cursos; elaborar
documentos de avaliacdo continua e final dos/as formandos/as, nas areas ministradas; cumprir, escrupulosamente, o
horario estipulado para a sessdo de formagao; 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 organizagdo, tendo em consideragdo as necessidades e expectativas desta e o
bem-estar das partes interessadas.

3. A AEDL mantém um sistema de tutoria ativa no &mbito da formacédo a distancia, no qual os/as intervenientes elencados/as no
numero anterior desempenham as seguintes tarefas:

a) Informar e esclarecer os/as formandos/as sobre o programa, objetivos e atividades da formacg3o e sobre a utilizagio do
sistema tecnoldgico;

b) Introduzir conteddos e materiais pedagdgicos e orientar a sua exploracgao;

c) Apoiar e motivar os/as formandos/as na organiza¢do do seu percurso formativo;

d) Gerir a participacdo e esclarecer duvidas;

e) Orientar e dinamizar as atividades nas sessdes sincronas e assincronas;

f)  Acompanhar os trabalhos individuais e de grupo e dar feedback;

g) Avaliar os/as formandos/as.

4. A responsabilidade de aplicagdo do presente regulamento cabe a Coordenagdao Técnico-Pedagdgica, sendo que em caso de
conflito cabe a decisdo a Diregdo Geral com caracter vinculativo.
Artigo 3.2
Horario de Atendimento
O horario de atendimento é desenvolvido no periodo compreendido entre as 09:30h e as 12:30h e as 14:00h e as 18:00h, de
Segunda a Sexta-Feira.

lll. DIREITOS E DEVERES

Artigo 4.2
Direitos da AEDL
1. A AEDL reserva-se o direito de:
a) Desenvolver as a¢des de formacgédo e elaborar/aplicar o presente regulamento interno;
b) Através do/a seu/sua representante alterar a programacdo da formagdo se circunstancias imperativas assim o
impuserem;
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c) Ser ouvida em todos os assuntos que lhe digam respeito, diretamente pela Dire¢do Geral ou através dos seus
representantes;
d) Ser tratada com respeito e corregao;
e) Rescindir unilateralmente e em qualquer momento, o contrato de formagdo, sem devolugdo dos montantes recebidos,
se se verificar, por parte do/a formando/a e do/a formador/a, qualquer uma das seguintes situacdes:
i Impossibilidade de executar as tarefas propostas durante o periodo da formagao;
ii. A violag3o grave ou reiterada dos deveres do/a formando/a e do/a formador/a cessando imediatamente todos os
direitos dele emergentes.
2. AAEDL reserva-se o direito de solicitar aos/as formandos/as e formadores/as informacg&es adicionais necessarias, que permitam
o adequado desenvolvimento, gestdo e avaliagdo das agGes promovidas.
3. A AEDL n3o se obriga a iniciar a formagdo nas datas indicadas, se ndo tiver um ndimero minimo de formandos/as para o
funcionamento da turma, tendo em consideragdo o estipulado legalmente.
Artigo 5.2
Deveres da AEDL
Sdo deveres da AEDL enquanto entidade Formadora:
a) Divulgar as agGes de formagdo programadas em consonancia com a regulamentagdo em vigor, articulando com as
entidades publicas e privadas interessadas, de forma a um melhor aproveitamento da capacidade formativa;
b) Conduzir o processo de recrutamento dos/as formandos/as e formadores/as candidatos/as, nas fases de informacéo,
orientagdo e pré-inscrigao;
c) Efetuar o processo de selecdo dos/as formandos/as e formadores/as candidatos/as;
d) Constituir e atualizar o processo individual de cada formando/a e formador/a;
e) Estruturar e desenvolver a formacgdo nas condi¢gdes normativas e regulamentares, tendo em consideragdo o estabelecido
no contrato de formacgdo, no presente regulamento e na legislagdo especifica em vigor;
f) Informar os/as formandos/as e formadores/as da programacdo das atividades formativas, conteidos programaticos,
direitos, deveres, e das alteragdes que se possam verificar;
g) Emitir para cada formando/a que obtenha aproveitamento, um certificado de formag&o profissional, de acordo com a
legislagdo em vigor;
h) Enviar para cada formador/a, no final de cada ano civil, uma declaracdo de experiéncia pedagdgica na funcdo de
formador/a referente ao ano civil transato;
i)  Organizar e manter atualizado o processo técnico-pedagdgico de cada acdo de formacgdo, de acordo com as normas e
regulamentos em vigor;
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 legislagao em vigor em caso de incumprimento.
Artigo 6.2
Direitos dos/as Formadores/as, Consultores/as, Mediadores/as e Tutores/as
S3o direitos dos/as Formadores/as, Consultores/as, Mediadores/as e Tutores/as:
a) 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 os agentes envolvidos no processo formativo;
c) Receberem os conteudos programaticos, cronogramas, local da formagdo e demais informacdes técnico-pedagdgicas
relativas aos cursos que ministrem;
d) Acederem a biblioteca e videoteca da entidade formadora;
e) Serem informados do processo de avaliagdo a que estdo sujeitos por parte da AEDL;
f)  Auferirem uma remuneragdo pela prestacdo de servigos realizada a entidade formadora;
g) Apresentar reclamacdo sobre qualquer aspeto ou situacdo referente ao processo formativo, onde a entidade formadora
ndo tenha procedido de acordo com as regras estabelecidas;
h) Exigirem o cumprimento da lei de protecio de dados pessoais — Lei n.2 67/98, de 26 de Outubro;
i) Rescindirem os contratos de prestagdo de servigos apds comunicagdo por escrito e mediante o pagamento de uma
indemnizagdo a entidade formadora, calculada em fungdo do prejuizo provocado.
Artigo 7.2
Deveres dos/as Formadores/as, Mediadores/as e Tutores/as
S3o deveres dos/as Formadores/as, Mediadores/as e Tutores/as:
a) Assumir e representar a filosofia e estratégia da AEDL;
b) Possuir Certificado de Aptiddo Profissional / Certificado de Competéncias Pedagdgicas de Formador ou outro documento
similar legalmente exigivel pela legislacdo em vigor;
c) Desenvolver as dinamicas de formacgdo adequadas, de acordo com os conteudos programaticos, de forma a favorecer o
desenvolvimento da aprendizagem e a aquisicdo de competéncias definidas nos objetivos do curso;
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d)
e)

f)

i)
i)

1)

Preencher as fichas do dossier pedagogico evidenciando, claramente, o trabalho realizado de acordo com o plano
curricular e as horas ministradas;
Controlar a presengas dos/as formandos/as, através de folha de presencas didria reportando eventuais desvios a
coordenacgao pedagdgica;
Distribuir/recolher aos/as formandos/as todas as fichas obrigatdrias relativas a avaliagdo da satisfagdo dos/as
formandos/as e promover o seu correto preenchimento;
Disponibilizar aos/as formandos/as indica¢des bibliograficas para aprofundamento das matérias;
Distribuir material diddtico aos/as formandos/as, deixando uma coépia no Dossier Pedagdgico, assumindo a
responsabilidade de direito de autor das matérias por seu intermédio criadas e colocadas a disposicdo dos/as
formandos/as;
Zelar pela conservagdo e correto manuseamento do equipamento e material pedagdgico;
Assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos relacionados com o processo de formacgao e seus intervenientes;
Manter a disciplina e condi¢des de higiene e limpeza da sala de formagao;
Informar o responsavel da formagdo sobre a progressdo, situagdo e problemas dos cursos, nomeadamente, faltas e/ou
anomalias ocorridas pelos/as formandos/as;
Cumprir escrupulosamente o horario estipulado para a sessdo de formacao;
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;
Apresentar a entidade sugestdes para melhoria das a¢des de formagao;
Respeitar e fazer respeitar o regulamento interno, criando um ambiente propicio a aprendizagem.
Artigo 8.2
Direitos dos/as Formandos/as

S3o direitos gerais dos/as formandos/as:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

h)

Conhecer o Regulamento Interno da AEDL;
Serem informados/as sobre cronogramas, local da formagdo e demais informacdes técnico-pedagdgicas relativas aos
cursos que pretendem frequentar;
Receber da entidade formadora documentacdo pedagdgica de suporte a formacgao;
Assinar um contrato de formag¢do ou documento similar;
Receber os apoios estabelecidos no contrato de formagdo ou documento similar e a que legalmente tenham direito e
gue estejam enquadrados, em termos de financiamento, na aprovacdo do respetivo pedido de financiamento do curso
que frequentam (quando aplicavel);
Conferenciar com a coordenac¢do pedagdgica sempre que considere justificavel, devendo para o efeito marcar com o/a
Coordenador/a do curso, dia e hora para se efetuar essa reunido;
Desenvolver as competéncias em harmonia com o programa estabelecido, obtendo gratuitamente, no final da agdo, um
certificado comprovativo da frequéncia da mesma e do aproveitamento obtido;
Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais (tratando-se de formacdo financiada destinada a ativos
desempregados);
Receber informacdo e respostas as questdes que coloca, sempre que o solicite;
Ser ouvido/a antes de ser responsabilizado;
Ser tratado/a com respeito e correcdo pela entidade formadora e demais agentes envolvidos no curso de formacio
profissional;
Apresentar reclamagdo sobre qualquer aspeto ou situagdo referente ao processo formativo, onde a entidade formadora
nao tenha procedido de acordo com as regras estabelecidas;
Abster-se da pratica de qualquer ato que coloque em risco a sua idoneidade;
Beneficiar de igualdade de oportunidades;
Gozar de confidencialidade a todos os dados pessoais que faculte de acordo com o previsto na ficha de inscricdo e
respetivo contrato.
Artigo 9.2
Deveres dos/as Formandos/as

Sdo deveres gerais dos/as formandos/as:

a)
b)
c)

aedl
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Cumprir o Regulamento Interno;

Tratar com urbanidade e respeito a entidade formadora, bem como, os/as seus/suas representantes;

Escusar-se de facultar a terceiros toda e qualquer documentacio, e/ou informacdes relativas a entidade formadora que
Ihe sejam facultadas pela frequéncia da formacdo, exceto se se tratarem de entidades oficiais;
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d) Abster-se da pratica de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou descrédito para a formagdo, para a Entidade
Formadora, para a condigdo e exercicio da fun¢do Formador, ou para as entidades e pessoas participantes no processo
formativo;

e) Em caso de desisténcia da formagdo, passar declaragdo 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 presencga na formagao;

f)  Frequentar com assiduidade e pontualidade as sessGes de formacgao, visando adquirir os conhecimentos tedricos e
praticos que lhe forem apresentados;

g) Informar a entidade formadora, por escrito, de qualquer alteragdo dos dados fornecidos aquando da sele¢do, no prazo
de 10 dias a contar da data de ocorréncia;

h) Prestar as provas de avaliagdo de conhecimentos a que venham a ser submetidos;

i)  Preencher/entregar todas as fichas de avaliagdo que Ihe forem entregues pelo/a formador/a, tutor/a e/ou coordenador/a
técnico-pedagdgico/a;

j)  Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagdo dos equipamentos e dos demais bens que lhe sejam confiados para
efeito da formacao, fazendo adequado uso dos mesmos;

k) Na&o utilizar de forma ilicita ou abusiva os recursos tecnoldgicos postos a sua disposicdo;

I)  Na&o utilizar as salas de formac&o para refei¢cGes ou outros fins ndo autorizados;

m) Manter a sala de formagédo e o seu lugar nas sessdes limpo e organizado;

n) Cumprir os demais deveres emergentes da ficha de inscrigdo, do contrato de formagdo ou documento similar.

IV. FUNCIONAMENTO

Artigo 10.2
Divulgagao
A AEDL recorre aos seguintes meios para divulgar a sua atividade formativa:
a) Em suporte digital, através da sua pagina web, redes sociais ou através de e-mailing;
b) Em suporte papel, através de divulgacdo pessoal;
c) Participagdo em feiras de emprego e exposicoes;
d) Anuncios em jornais;
e) Em suporte papel e digital junto dos seus Parceiros.
Artigo 11.2
Inscrigdo e Sele¢do de Formandos/as
1. Os/As formandos/as que pretendem frequentar cursos de formag&o profissional com a intervenc¢do da AEDL deverdo preencher
os requisitos definidos para a frequéncia da mesma. Estes requisitos sdo estabelecidos em funcdo da legislacdo especifica e/ou
por definicdo da AEDL ou dos Parceiros de negdcio, dependendo do tipo de Formag&o a ministrar.
2. A AEDL estabelece condicdes gerais de inscricdo e selecdo de formandos/as, no entanto, reserva-se o direito de alterar/ajustar
estes procedimentos a tipologia e forma de organizagdao da formagdo a luz da qual esteja a ser organizada, podendo solicitar
outros documentos para além dos descritos no numero seguinte. A selecdo de formandos/as para os cursos de formagdo
profissional é da responsabilidade da Coordenac¢do Pedagdgica.
3. Os/as formandos/as que pretendem frequentar cursos de formac&o profissional com a intervencio da AEDL deverdo formalizar
essa intencdo nos servigos centrais da entidade formadora ou nos locais designados em cada instrumento de divulgacdo da
formagdo, mediante a entrega dos seguintes documentos:
e Preenchimento de ficha de inscricdo;
e Fotocdpia do Bilhete de Identidade ou documento similar — se autorizado;
e Fotocdpia do Numero de Identificagdo Fiscal ou documento similar;
e Certificado de Habilitagdes - se aplicavel;
e Curriculum Vitae — se aplicavel;
e Comprovativo da situagdo face ao emprego (declaragdo do préprio e documentagdo de suporte) — se aplicdvel;
e Numero de Identificagdo Bancdria - se aplicavel;
e Pagamento de eventuais taxas de inscrigdo - apenas em formagdo ndo financiada.
4. Sempre que a metodologia de inscrigdo/selecdo de formandos/as seja diferente da apresentada, devera a coordenacgdo
pedagdgica distribuir essa informagdo aos/as candidatos/as e colocar uma cépia no dossier pedagdgico.
Artigo 12.2
Condig¢Oes de Funcionamento da Formagao
1. A organizagao e desenvolvimento da formacdo deverdo respeitar as seguintes condigdes:
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a) A formacgdo terd inicio, no local designado, conforme definido em cronograma a distribuir na primeira sessao formativa
ou, no caso de o primeiro médulo ndo ser presencial, mediante confirmagdo por parte da entidade formadora da data
de autorizagdo de acesso a Plataforma Moodle;

b) Os horérios da formagdo sdo estipulados pela Coordenagdo Pedagdgica devendo as eventuais alterages ser-lhe
comunicadas, alteragdes estas que sé vigorardo apds expressa aprovagao;

c) A formagdo poderd 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 sé vigorarem apds aprovagao;

d) Aformagdo poderd serinterrompida pela entidade formadora, desde que devidamente comunicado e justificado a todos
os agentes da acgdo;

e) A formacdo ja confirmada podera ser cancelada por motivos imprevistos, garantindo-se aos/as formandos/as que o
desejarem, a inscricdo na mesma formagdo, numa outra data, ou numa formagdo equivalente e para a qual existam
vagas, sendo devolvidos eventuais valores pagos pelos/as formandos/as aquando da inscrigdo;

f)  No inicio da formagdo serad constituida uma equipa de Coordenagdo 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 formagdo e consequentemente a concretizagdo dos objetivos;

g) Durante o normal funcionamento das sessGes, ndo é permitida a utilizagdo de telemdveis. Em situacGes de extrema
necessidade, deve ser solicitada a respetiva utilizagdo ao/a formador/a, sendo que se esta for concedida o/a formando/a
deverd ausentar-se da sala de formagao;

h) N&o é permitido consumo de alimentos durante as sessdes de formagao;

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

2. Mediante a tipologia, a forma de organizacdo da formacao e as caracteristicas do publico-alvo, as sessdes de formagdo poderdo
ser organizadas ndo respeitando alguns dos pontos previstos anteriormente. No entanto, esta decisdo apenas podera ser tomada
pela Coordenacdo Pedagdgica e devera ficar registada no registo de ocorréncias que se encontra em cada Dossier Pedagadgico.
Artigo 13.2
Condig6es Particulares nas acoes de formagao a distancia
1. As agOes de formagao a distancia serdao desenvolvidas, integralmente, em todos os momentos da formagdo, através da
plataforma de formacgdo a distancia da AEDL, sendo para tal necessario possuir ligacdo a Internet, sendo que apds inscrigdo na
respetiva formacgdo sdo disponibilizados aos/as formandos/as os dados de acesso, que permanecerdo vélidos até ao final da
formacao;
2. Na sessdo de abertura, é testado o login com cada formando/a e é feita uma apresentac¢do da plataforma e das ferramentas
disponiveis na mesma;
3. Aquando da entrega da senha de acesso a plataforma e-learning, o/a formando/a podera consultar o regulamento interno,
bem como os conteldos programaticos de cada unidade/maddulo.
4. Osrecursos, atividades e materiais pedagogicos utilizados na formagao a distancia sdo disponibilizados, apenas, para consulta
dos intervenientes durante o periodo de realizagdo da acdo. Os Manuais de Apoio ficardo disponiveis para download até ao final
da formacéo.
5. Nos cursos de formacdo a distancia sdo ainda disponibilizados trés manuais para dar a conhecer o ambiente formativo a todos
os intervenientes no processo, especialmente Formando/a, Formador/a e Coordenador/a, explicando como aceder a Plataforma
de Formagao a Distancia e explorar o seu potencial de forma eficaz.
6. Relativamente a utilizacdo da plataforma e participacdo na formagao, deverdo ser observadas algumas regras para o bom
funcionamento dos féruns e chat, nomeadamente:
6.1. Forum:
a) Criar topicos apropriados ao assunto do forum em que esta a participar;
b) Na&o criar topicos de assuntos ja existentes;
c) Ao iniciar um novo toépico, defina um titulo objetivo para que todos possam compreender facilmente o
tema/assunto apresentado;
d) Elaborar mensagens breves e claras que ajudem a promover o debate e/ou partilha de ideias entre os/as varios/as
participantes;
e) Indicar referéncias bibliograficas sempre que citar um artigo/publicagdo numa mensagem.
6.2. Chat:
a) Ao aceder ao chat devera respeitar o assunto que estd a ser discutido antes de iniciar a sua participacao;
b) Utilizar frases curtas e simples para facilitar a leitura das mensagens no chat pelos/as outros/as utilizadores/as;
c) Nao fazer uso indevido do CapsLock (letras mailsculas), emoticons, links, entre outros, nas suas mensagens para
divulgar informagdes que possam de algum modo interferir no fluxo de conversas do chat;
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d) N3o utilizar palavras improprias nas suas mensagens ou que possam despoletar um foco de discussdo com os/as
outros/as utilizadores/as do chat.
7. Por motivos de confidencialidade de dados, ndo é possivel aos/as utilizadores/as ter acesso a gravacdo de sessGes anteriores do
chat.
8. Adicionalmente, os espagos da plataforma ndo deverdo ser utilizados para divulgar informagdo comercial ndo solicitada (spam),
divulgar informacgdes privadas ou confidenciais que possam colocar em causa a sua integridade pessoal ou de terceiros, ou publicar
informacdes ou conteldos que prejudiguem ou incomodem de alguma forma os/as outros/as utilizadores/as, como
comentarios/contetdos impréprios ou de linguagem ofensiva (insultos), pornografia (materiais de caracter sexual e/ou obsceno),
conteldos ofensivos (racismo, xenofobia e que incitem a violéncia ou édio contra grupos de utilizadores/as), contetdos ilegais
(materiais de propriedade intelectual que possam violar os direitos de autor), entre outros que possam comprometer ou até mesmo
prejudicar a estabilidade nos varios espacgos sociais da drea em que esta a participar.
9. Ao participar nas vérias areas da nossa plataforma, o/a utilizador/a concorda com as regras e os termos de uso anteriormente
apresentados. O incumprimento de alguma destas regras, pode resultar na remoc&o do(s) tépico(s) / mensagem(ns) publicadas em
féruns ou até mesmo conduzir a restricdo de acesso as respetivas dreas em questdo. Em casos mais graves, o/a utilizador/a
responsavel pela publicagdo/divulgacdo de um determinado conteldo pode ser banido da plataforma ou entdo perder
temporariamente o acesso a sua conta de utilizador (suspensao).
10. A AEDL n3o se responsabiliza por problemas de acesso e/ou utilizacdo que ndo digam, exclusivamente, respeito a plataforma
de formagado a distancia.
11. Todas as regras sobre os servigos pedagogicos e funcionamento dos cursos (incluindo as formagdes a distancia), entre outros
aspetos considerados relevantes deverdo estar disponiveis na Plataforma e no local de atendimento ao publico.
12. A cépia ou reproducio de conteudos e/ou materiais pedagdgicos disponibilizados na plataforma de formacao a distancia da
AEDL é expressamente proibida, exceto em situagdes em que for concedida autorizagdo para tal.
Artigo 14.2
Regime de pagamento
1. Nos cursos de formag&o n3o financiados, a inscricdo dos/as candidatos/as selecionados/as sé é valida, em fungdo da modalidade
de pagamento a praticar, apds o pagamento da 1.2 presta¢do do curso ou o pagamento integral do mesmo.
2. A AEDL pode disponibilizar duas modalidades de pagamento aos/as formandos/as:
a) Pagamento integral no ato da inscrigdo;
b) Pagamento em prestag¢des ao longo do curso, sendo que a 1.2 prestacdo é sempre paga no ato de inscrigdo.
Artigo 15.2
Justificagdo de Faltas
1. A falta é a auséncia do/a formando/a durante o periodo normal de formac3o didria a que estd obrigado, e pode ser justificada
ou injustificada.
2. A assiduidade dos/as formandos/as na formac&do presencial é verificada através da assinatura da folha de presencas e na
formacgdo online sincrona pela presenca na Plataforma.
3. S50 consideradas faltas justificadas, as que como tal forem consideradas pelo/a Coordenador/a Técnico-Pedagdgico/a da agdo
de formagdo a que digam respeito, ou por alguém a quem este reporte hierarquicamente, nomeadamente por motivo de:
a) Doenga comprovada ou acidente;
b) Assisténcia na doenca a familiares diretos;
c) Falecimento de parentes ou afins em condigdes idénticas as previstas no Cédigo do Trabalho;
d) Casamento do préprio ou de familiares diretos;
e) Qualquer dever imposto por lei que ndo admita adiamento ou substituigao;
f)  Compromissos profissionais;
g) Greve de transportes publicos;
h) Nos casos de formacdo a distancia, a impossibilidade de aceder a Plataforma por motivo ndo imputével ao/a formando/a;
i)  Outros casos de forga maior.
4. A justificagdo das faltas devera ser apresentada por escrito, num prazo maximo de 8 dias apds a falta, conjuntamente, com os
respetivos comprovativos ou outros elementos que se considerem indispensdaveis para a decisdo final.
5. Sdo faltas injustificadas as que assim forem consideradas pelo/a Coordenador/a Técnico-Pedagdgico/a da agdo de formacdo,
ou por alguém a quem este reporte hierarquicamente. Sao, também, faltas injustificadas aquelas que resultam do abandono da
formacdo sem prévia autorizagdo, mesmo apds o/a formando/a ter assinado a folha de controlo diario de presencas.
6. Os atrasos e saidas antecipadas ou auséncias da formacao superiores a 15 minutos, face aos horérios que forem estipulados,
carecem de justificacdo e serdo contabilizados no regime de faltas.
Artigo 16.2
Limite maximo de Faltas
1. Independentemente da sua natureza, as faltas dadas nao podem ultrapassar um total de 10% do nimero de horas totais da
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formagao, sob pena de por em causa a conclusdo da formagdo com aproveitamento e posterior certificagdo.
2. Caso o limite estabelecido no nimero anterior ndo seja cumprido, o/a formando/a tera, obrigatoriamente, de apresentar
justificagdo valida, cabendo a AEDL apreciar e decidir, casuisticamente, sobre a(s) justificacdo(des) apresentada(s) pelo/a
formando/a, bem como aferir o cumprimento dos objetivos da formagdo. Se assim entender, a AEDL podera desenvolver
mecanismos de recuperagdo, com vista a certificacdo do/a formando/a, desde que nunca seja ultrapassado um limite maximo de
faltas equivalente a 25% do numero total de horas de formacdo.
3. Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, no caso concreto da Formagdo Pedagdgica Inicial de Formadores é necessario
que os/as formandos/as realizem todo o percurso formativo com aproveitamento positivo, cumprindo uma assiduidade minima
de 95%.
4. Nos cursos ndo financiados, o limite maximo previsto nos nimeros 1 e 2 podera ser alterado, em casos pontuais e desde que
devidamente justificado em relatério de ocorréncias.
5. Os/as formandos/as que cumpram os limites de faltas estipulados nos niumeros anteriores e concluam com aproveitamento a
acdo de formacdo serdo considerados/as aprovados/as. No caso dos/as formandos/as cumprirem os limites de faltas estipulados
nos nimeros anteriores mas n3o concluirem a agdo com aproveitamento serdo considerados/as reprovados/as.
Artigo 17.2
Desisténcia dos/as Formandos/as
1. Nos cursos financiados, em caso de desisténcia, o/a formando/a deve redigir declaragdo 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 formagao.
2. No caso previsto no nimero anterior, o/a formando/a deverd assumir a devolugdo dos apoios recebidos até ao momento da
desisténcia caso ndo exista uma comunicagdo escrita da mesma, sendo que esta devera, sempre, ser suportada por razoes validas.
3. Nos cursos de formacgdo ndo financiados, se o/a formando/a formalizar o cancelamento da sua inscri¢do junto da AEDL, 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
AEDL como compensacdo das despesas e prejuizos referentes ao cancelamento.
4. Caso o curso ainda ndo tenha iniciado e o/a formando/a desista do mesmo, n3o respeitando as formalidades previstas no
numero anterior, o valor pago nao |lhe serd reembolsado.
5. Se a desisténcia em curso de formacg&o n3o financiado ocorrer durante o desenvolvimento do mesmo, deverd o/a formando/a
pagar o valor do curso na sua totalidade, ndo sendo reembolsado de qualquer valor.
6. Para ser considerada vélida a desisténcia do/a formando/a é sempre necessaria comunicagdo por escrito a AEDL.
7. Ao/A formando/a, e caso este/a o solicite, serd passada uma declara¢do de frequéncia dos médulos frequentados com
aproveitamento.
Artigo 18.2
Interrupgao e repetigdo de Cursos
1. Os cursos decorrem de acordo com o estipulado em Cronograma de Formacdo, no qual sdo definidos os dias de descanso,
feriados e férias, caso haja direito a elas.
2. O/A formando/a tem direito a desistir da acdo de formacgdo para a qual se inscreveu e foi selecionado/a, ndo tendo esta
desisténcia qualquer consequéncia em uma nova inscri¢cdo, caso a mesma seja devidamente comunicada por escrito a AEDL.
3. Caso um/a formando/a interrompa, por qualquer motivo, a frequéncia de uma agdo de formacgdo, desde que comunique essa
interrupgdo a AEDL, podera reinscrever-se nas agdes seguintes do mesmo curso, voltando a passar pelo processo de selecdo sem
qualquer penalizagdo e, caso seja selecionado/a, voltar a frequenta-la.
Artigo 19.2
Contrato de Formagdo
1. O contrato de formagdo deverd ser assinado pelo representante da AEDL e pelo/a formando/a ou pelo seu representante legal,
quando este for menor.
2. O contrato de formagdo caduca com a conclusdo da formacdo a que diz respeito, e ndo da origem a relagGes de trabalho entre
0s seus signatarios.
Artigo 20.2
Avaliagdo
1. A avaliagdo é da responsabilidade de cada formador/a, que define os momentos e formas de avaliagdo do respetivo
curso/médulo que ministra, segundo a metodologia previamente acordada com o/a Coordenador/a Técnico-
Pedagdgico/a.
2. Para além de outros momentos de avaliagdo julgados necessarios, e de acordo com a sua duracgdo, havera sempre uma
avaliacdo final global por unidade/médulo.
3. Cadaformando/a serd avaliado, em termos globais, a partir da conjugacdo de um ou mais dos seguintes parametros:
a) Classificagdo obtida em testes de avaliagao;
b) Resultados alcangados noutros meios de avaliagdo, como trabalhos individuais e/ou de grupo;
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c) Itens qualitativos previamente definidos;

d) Assiduidade e Pontualidade.
4. A avaliagdo final de cada formando/a, traduzir-se-a na atribuicdo de um Certificado de Formacdo quando a média ponderada
das avaliagdes for positiva (igual ou superior a 9,5 ou igual ou superior a 2,5, consoante o tipo de formagdo, e ndo seja ultrapassado
o limite de faltas), e numa Declaracdo de Frequéncia, sempre que o/a formando/a o solicite, quando a média ponderada das
avaliagdes for negativa (inferior 9,5 ou a 2,5) e ndo tenha sido ultrapassado o limite de faltas permitido.
5. Sdo motivos suficientes para a ndo atribui¢do de Certificado do Curso a renuincia ao processo de avaliagdo previsto.

Artigo 21.2
Certificagao

1. No final de cada curso/unidade serd emitido Certificado aos/as formandos/as que obtiverem aproveitamento, de acordo com
legislagdo especifica e através da plataforma SIGO.
2. No caso de cursos inseridos no Catalogo Nacional de Qualificagdes, 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
Formagao Profissional”.
3. Para os cursos de Educagdo e Formagdo de Adultos (basico e secundario) é ainda emitido Diploma que identifica a certificagdo
profissional e escolar.
4. As segundas vias dos certificados, quando solicitadas, sdo pagas pelo/a formando/a e terdo um custo de € 5,00 (cinco euros),
reservando-se a AEDL o direito de atualizar este valor anualmente.
5. Apenas s3o emitidos Certificado de Formag&o Profissional a formandos/as que possuam processo individual de formando/a
completo.

V. REGIME DISCIPLINAR

Artigo 22.2
Sangdes Disciplinares

1. A violagdo pelo/a formando/a de algum dos deveres previstos no presente regulamento, em termos que se revelem
perturbadores do normal funcionamento da formagao, constitui infragdo disciplinar.
2. Nos casos previstos no numero anterior, o/a Coordenador/a Técnico-Pedagdgico/a podera aplicar uma sangdo disciplinar ao/a
formando/a, que se traduzird numa penalizacdo na assiduidade, correspondente a uma falta disciplinar, de duragdo 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 decisdo sobre a
sua manutengao ou expulsdo do curso.
4. Devera ocorrer expulsdo 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 901 horas: 3 faltas disciplinares.
5. Cada falta disciplinar é sinébnimo de penalizagdo dos apoios a receber num dia inteiro de formagao (bolsa, apoios de alimentagao,
entre outros).
6. Sdo motivos de exclusdo automatica do curso, independentemente dos limites referidos no nimero 4, os seguintes:

a) Falsas declaragGes e ou falsificacdo de documentos;

b) Assinatura indevida de presencas ou registos na plataforma.

VI. RECLAMAGCOES E SUGESTOES

Artigo 23.2

Reclamagodes e Sugestoes
1. A AEDL possui livro de reclamacgdes e trata as mesmas de acordo com o Decreto-Lei n.2 371/2007, 6 de Novembro.
2. As reclamagdes e sugestdes podem, também, ser feitas verbalmente ou por escrito, através do preenchimento de um Modelo
de Reclamagdo/Sugestao.
3. As reclamagGes ou sugestdes identificadas no niUmero anterior sdo tratadas internamente de acordo com o Sistema de Gestao
de Qualidade.
4. O autor da reclamagdo ou sugestdo devera obter uma resposta para a mesma no prazo maximo de 60 dias.

VII. DISPOSICOES FINAIS

Artigo 24.2
Publicidade e Revisdo
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1. O presente Regulamento é publicitado nos locais da formagao, fazendo parte integrante do Dossier Pedagdgico.
2. Compete ao/a Gestor/a de Formacgdo proceder a elaboragdo e revisdo do presente Regulamento quando assim julgue
conveniente, promovendo a publicidade das alteragGes entretanto efetuadas e conhecimento aos restantes intervenientes na
formagdo, nomeadamente formandos/as e formadores/as, sendo o mesmo aprovado pela Diregdo Geral.
Artigo 25.2
Protegao de Dados
Os dados pessoais da formacgdo serdo tratados com respeito a normativa nacional de protecdo de dados pessoais e os/as
participantes na formagdo s6 poderdo ser auscultados pela AEDL, por entidades de acreditagdo/certificacdo ou relacionadas com
a formacgdo, com a emissdo de consentimento expresso. Os dados recolhidos s6 podem ter como fim a formacao.
a) Recolha de dados
Os seus dados serdo recolhidos, processados e conservados pela AEDL — Atividades Educativas, Lda., com sede na Praceta
D. Nuno Alvares Pereira, n220, 52FP, 4450-218 Matosinhos, com o nimero de identificacdo fiscal 504806580.
A recolha dos seus dados, incluindo dados pessoais, acontece nas interagdes com a AEDL, nomeadamente:
e Processo comercial
e Pedidos de informacgdo e inscri¢cBes para servigos de formagdo
e Pedidos gerais de informagdo
e Processos de recrutamento ou de candidatura espontanea
e Processos de auditoria
e Acgdes de formacgdo
Dependendo da natureza da interagao e somente quando necessario, a AEDL pode solicitar alguns dados pessoais, tais
como: nome, email, morada/localidade, telefone, nimero de documento de identificagdo/identificacdo fiscal, data de
nascimento, sexo, nacionalidade, habilitagdes académicas, situacdo profissional e/ou dados bancarios/pagamento.
b) Porque recolhemos os dados
A AEDL recolhe e processa os seus dados estritamente necessarios, que sdo apenas solicitados quando relacionados com
o propdsito em causa, de acordo com o seu consentimento e para fins legitimos, tais como:
e Fornecer uma resposta adequada e direcionada aos pedidos de informac¢&do/proposta;
e Comunicar melhor consigo, para assuntos relevantes e apenas com a frequéncia necessaria, segundo a
caracterizacdo dos seus dados e das suas preferéncias;
e  Cumprir com propdsitos empresariais, nomeadamente, dados estatisticos para melhoria do desempenho dos
varios servicos prestados;
e  Cumprir com requisitos das entidades acreditadoras e organismos financiadoras, das quais depende a validade
dos certificados de alguns dos servicos prestados, nomeadamente, a¢des de formacao;
e  Faturar servigos/produtos, como a¢des de formacgdo ou de consultoria.
Sempre que ndo exista uma obrigacdo legal especifica, os dados pessoais sdo tratados pela AEDL apenas pelo periodo
estritamente necessario para a realizacdo da finalidade definida. As politicas de conservacdo especificas irdo definir o
tempo pds o qual tais dados deverdo ser eliminados, destruido e com identificagdo eliminada.
Os periodos de conservagao dos seus dados podem mudar significativamente quando estejam em causa fins de arquivo
de interesse publico, motivos histéricos, cientificos ou estatisticos comprometendo-se a AEDL a dotar as medidas de
conservagao e seguranga adequadas.
c) Partilha de dados
A AEDL podera comunicar os seus dados pessoais a entidades terceiras, garantindo que estas tratam os referidos dados
pessoais Unica e exclusivamente para o cumprimento das finalidades indicadas.
Quando aplicavel, partilharemos as suas informag¢Ges com:
e Entidades reguladoras, para fins de verificagdo de conformidade das atividades prestadas pela AEDL;
e Entidades com as quais a AEDL possua uma parceria operacional, para fins de execuc¢do das atividades incluidas
na mesma.
O tratamento dos dados dos utilizadores podera ser realizado por um prestador de servigos idéneo, contratado pela
AEDL. O referido prestador de servigos tratara exclusivamente os dados para as finalidades estabelecidas pela AEDL e em
observancia das instrugdes por esta emitidas, cumprindo rigorosamente as normas legais sobre protecdo de dados
pessoais, seguranca da informacdo e demais normas aplicaveis.
d) Direitos de protec¢do de dados A AEDL designou um Encarregado de Protecdo de Dados, que podera ser contactado através do
correio eletrénico dpo@aedl.pt.
Pode exercer, a qualquer momento, os seus direitos contemplados no Regulamento Geral sobre a Protegdo de Dados, tais
como:
e  Pedir acesso aos dados pessoais recolhidos sobre si pela AEL e a razao para a AEDL ter tais dados;
e  Obter uma cdpia/acesso dos dados pessoais guardados sobre si;
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e  Pedir uma retificagdo, limitacdo ou eliminagdo dos seus dados pessoais inexatos ou incompletos;
e  Retirar consentimento dado a AEDL para a recolha de dados pessoais em qualquer altura, incluindo o direito de
eliminar a subscrigcdo ou ndo receber comunicagdes de marketing e publicagbes comerciais da AEDL.
No caso de requisitar qualquer tipo de pedido em relagdo aos seus dados, podera ser-lhe solicitada prova de identificagdo,
por motivos de seguranga e protecdo, para com o proprio titular dos dados. Este tratamento ird ser realizado dentro de o
prazo maximo de 1 més ou dentro de um periodo especifico que possa ser exigido pela legislagdo local aplicavel.
A AEDL ird tratar e investigar reclamagdes realizadas por titulares dos dados relativamente a qualquer violagdo destas regras
ou legislacao de privacidade de dados e ird responder a tais reclamagdes de forma atempada e de acordo com o nosso sistema
de qualidade implementado.
e) Seguranca de dados pessoais
Utilizamos um conjunto de tecnologias e procedimentos de seguranca adequados para proteger os seus Dados Pessoais
do acesso, uso ou divulgacdo ndo autorizados, controlo de acessos e monitorizagdo das bases de dados e sistemas de
informacdo, através de politicas de seguranca alinhadas com as melhores praticas de segurancga de informagdo, que
garante uma auditoria e monitorizagdo adequada, e responsabilizagdo dos acessos.
Abrangida pelo Sistema de Gestdo da Qualidade, a AEDL identifica de forma detalhada todas as questdes relativas a
recolha, tratamento, acesso e eliminagdo de dados, no Processo 7 — Gestao e Protegdo de Dados.
Artigo 26.2
Aplicagao
O presente Regulamento é aplicavel a todos os individuos envolvidos no plano de formagdo da AEDL.
Artigo 27.2
Casos Omissos
A resolugdo dos casos omissos aplica-se o disposto na legislagdo em vigor ou sdo os mesmos decididos pela Dire¢do Geral,
respeitando os principios subjacentes ao presente Regulamento e tendo em conta as circunstancias do caso concreto.
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