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FORMACAO, CONSULTORIA, INOVACAO, LDA.

CAPITULO | - INTRODUCAO

O presente regulamento tem como obijetivo definir normas de funcionamento geral dos cursos de
formacédo da Arts & Skills sob a forma de organizacdo de formacdo presencial, a distancia ou em
contexto de trabalho.

Aposta na formacdo e qualificagdo das pessoas/organizacdes, enquanto instrumento de
desenvolvimento pessoal e organizacional, constitui um dos pilares da estratégia de atuacédo da
ARTS & SKILLS, que pretende continuamente melhorar a sua intervengéo de modo a alcangar a
exceléncia nas areas formativas e de consultoria que desenvolve.

O publico-alvo da atividade formativa desenvolvida pela ARTS & SKILLS é constituido pelo
publico em geral, colaboradores de empresas e outras entidades coletivas, promotoras dos
planos de formagéo.

Segunda a Sexta:

09h00 — 12h30 e das 14h00-18h30

Morada: Estrada Nacional 105, n.° 247 H 1.9 (Fabrica ASA) * 4835-157 Guimarées
Contactos:

Tel: 253 528 140/ 966 173 455

eugeniamiranda@artsandskills.pt

www.artsandskills.pt
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CAP.Il CONDICOES DE FUNCIONAMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA

Séo considerados candidatos a formandos, todos os individuos que respeitem 0s requisitos
exigidos para a frequéncia do curso/acdo (idade, habilitagbes académicas, situacbes face ao
emprego ou outros), tendo estes de ser comprovados documentalmente.

Os candidatos a formandos tém de preencher uma ficha de inscri¢éo, disponibilizada nas nossas
instalac@es, site ou através do envio por e-mail;

A selecdo dos formandos tem em conta a tipologia dos destinatarios de cada curso/acéo
formativa, a andlise curricular e respeita, ndo apenas a ordem de entrada da ficha de
candidatura nos servicos ARTS & SKILLS, mas principalmente a entrega de todos os
documentos requeridos para a acdo em questao;

Na formacdo Intraempresas, o0 Recrutamento e Sele¢cdo sdo da responsabilidade da
empresa/organizacdo empregadora do(s) formando(s), tendo sempre em consideracdo 0s
requisitos predefinidos;

Os formandos selecionados serdo contactados para lhes ser comunicada a data e a hora do
inicio da formagéo.

O inicio dos cursos/acdes fica condicionado a nimeros minimos e maximos de formandos. N&o
atingindo o nimero minimo de formandos, o inicio da acdo é cancelado. Ultrapassando o limite
maximo, o formando podera nao ser selecionado ou ser encaminhado para a proxima acao.

As modalidades de formacdo previstas enquadradas no ambito de intervencdo da ARTS &
SKILLS sao até ao momento:

Formacé&o inicial;
Formacdo continua para atualizacéo, aperfeicoamento ou reconverséo profissional.

A intervencdo da ARTS & SKILLS, em termos de areas de formacgédo desenvolvidas é algo em
permanente evolugcdo, em funcdo das tendéncias do mercado e necessidades coletivas e
individuais, dai decorrentes.
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As formas de organizacdo da formacdo, utilizadas pela ARTS & SKILLS sé&o
essencialmente:

o Formacéo presencial;
e Formacdo a distancia (e-learning e b-learning);
¢ Formacédo em contexto de trabalho.

a) Participar no curso/agédo de formacdo, em que se inscreveram e foram selecionados, e
receber os ensinamentos em harmonia com os programas, metodologias e processos de
trabalho definidos e divulgados.

b) Na modalidade de formacéo a distancia (e-learning e b-learning), o formando beneficia da
possibilidade de visualizar as sessdes sincronas num periodo maximo de 72 horas,
desde que as sessfes sejam gravadas e autorizada a sua publicacdo e consulta.

c) O formando, no caso da formagéo a distancia, tem direito a tutoria ativa, beneficiando da
comunicac¢ao com o formador nos momentos que lhe sejam mais convenientes.

d) Receber e/ou aceder a documentacdo disponibilizada referente ao curso/acao
frequentado.

e) Obter gratuitamente no final do curso/agéo, um certificado de formacao profissional, nos
termos da legislacéo e normativos aplicaveis;

f) Ver registadas no Passaporte Qualifica as respetivas competéncias adquiridas e
certificadas, nos termos da legislagéo aplicavel, em virtude da emisséo do certificado de
qualificagcbes ou formacdo profissional pela plataforma SIGO.

g) Recusar a realizacdo de atividades que ndo se insiram no objeto do curso.

h) Reclamar junto da ARTS & SKILLS sobre quaisquer anomalias que no seu entender
prejudiguem os objetivos da formacdo, sendo esta reclamacdo ou queixa apresentada
em impresso préprio disponibilizado pela ARTS & SKILLS ou formalizadas no livro de
reclamacdes eletronico disponivel no site www.artsandskills.pt.

i) Ver garantida a confidencialidade dos dados pessoais fornecidos no processo de
inscricao.

i) Que a ARTS & SKILLS respeite e faca respeitar as condi¢cdes de higiene e seguranca no
trabalho a que estiver obrigada nos termos legais, nomeadamente no que respeita a
formacédo presencial.

DA ENTIDADE FORMADORA - ARTS & SKILLS
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a) Divulgar junto dos formandos e outros intervenientes na formagao, o
Regulamento de Funcionamento da Formacdo, bem como outros regulamentos
especificos, quando aplicaveis, a formacédo em questdo. Estes encontram-se disponiveis
no nosso site e plataforma de ensino a distancia.

b) Disponibilizar aos formandos toda a documentacdo (manuais ou outra) prevista nas
condigdes de participagao.

c) Emitir certificados comprovativos da frequéncia ou do aproveitamento obtido pelo
formando, dando cumprimento a legislagéo aplicavel.

d) Agenciar espacos, equipamentos, ferramentas de ensino a distancia com caracteristicas
adequadas ao desenvolvimento da formagao.

DO FORMANDO

a) Frequentar com assiduidade e pontualidade a agdo de formacdo, visando adquirir 0s
conhecimentos tedricos e préticos que Ihe forem ministrados.

b) Estar atento e participar ativamente nas sessfes, sejam elas presenciais ou sincronas,
participar nos foruns e chats, bem como, realizar as provas de avalia¢do previstas.

c) No caso da formagdo a distéancia, o formando deve tomar a iniciativa de realizar as
tarefas determinadas pelo/a formador(a), cumprir os prazos estabelecidos e realizar as
atividades de autoestudo.

d) Apresentar justificacdo das suas faltas a ARTS & SKILLS, utilizando o modelo préprio
disponibilizado pela entidade formadora e, em caso de desisténcia, comunicar por
escrito, a entidade formadora, essa decisdo e as razfes que estiveram na origem da
mesma,;

e) Prestar provas de avaliacao, se tal for solicitado e caso seja aplicavel.

f) Tratar com respeito e urbanidade a ARTS & SKILLS, seus representantes, trabalhadores
e colaboradores e abster-se da pratica de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou
descrédito para a empresa.

g) Guardar lealdade a ARTS & SKILLS e seus representantes, nomeadamente nao
divulgando para o exterior quaisquer informac¢des que assumam natureza confidencial ou
reservada.

h) Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacdo dos equipamentos e mais bens que
Ihe sejam confiados para efeitos de formacé&o.

i) Suportar os custos de substituicdo ou reparacdo dos equipamentos e materiais que
utilizar no periodo de formacéo, fornecidos pela ARTS & SKILLS, seus representantes ou
outras entidades terceiras envolvidas, sempre que os dados produzidos resultem de
comportamento doloso ou gravemente negligente.
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j) Abster-se de utilizar o telemével e consultar e-mails durante as sessfes de
formacdo presenciais e sincronas. Em situacbes de extrema necessidade, deve ser
solicitada a respetiva autorizacdo ao/a formador/a, sendo esta concedida, o formando
devera abandonar a sala.

k) Assinar e cumprir o contrato de formacéo profissional.

a) Em caso de desisténcia, é dever do formando/ Entidade Promotora comunicar a ARTS &
SKILLS por escrito, esse facto e as razées que estiveram na origem do mesmo.

b) Aquando da impossibilidade de presenca da pessoa inicialmente inscrita, esta ou a
Organizacdo a que pertence pode indicar outra pessoa que a substitua, desde que esta
cumpra os requisitos de participacdo exigidos.

1. Sao justificadas as faltas que o formando vier a dar desde que motivadas por:

a) Doenca comprovada ou acidente;

b) Falecimento de parentes ou afins, nos termos estabelecidos na lei para os sujeitos
abrangidos pelo Regime de Contrato Individual de Trabalho;

c) Impedimento comprovado ou dever imposto por lei que ndo admita adiamento ou
substituicéo;

d) Necessidade de prestacdo de assisténcia inadiavel a membros do seu agregado
familiar;

e) Exame de conducéo;
f) Licenca de casamento;
g) Licenca de maternidade/ paternidade;

h) Outros casos de forga maior devidamente comprovados mediante aprovacao pelo
orgao de gestdo da ARTS & SKILLS

2. Todas as faltas devem ser justificadas através de documento comprovativo, contudo, tal
documento ndo serve para efeitos de anulagéo da falta.

3. E permitido um atraso de 15 minutos ap6s o inicio da formac&o, seja na formac&o
presencial ou nas sessdes sincronas, no caso da formagéo a distancia.

4. Para obtencédo do Certificado de Formacao Profissional ou Certificado de Qualificagdes no
caso da Formacg&o Modular Certificada, o nimero de faltas ndo devera ultrapassar os 10%
do total de horas de formagao.
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5. Nas situagcbes em que o limite de faltas seja ultrapassado, a equipa
pedagdgica (coordenador e formador) decide sobre a possibilidade/encaminhamento do
formando face a justificacédo de faltas e situacdo especifica do formando para um plano de
recuperacao, sendo da responsabilidade do formador aplicar as medidas de remediacéo e
realizar a avaliacéo final dos formandos.

6. As sessdes gravadas, no caso das sessfes sincronas, sdo uma cortesia para com 0s
formandos e aconselhamos a sua visualizagdo, em caso de falta. Tal visualizacdo néo
invalida a falta devidamente registada.

1. Nos casos em que o formando interrompa o curso/acdo de formacdo, s6 podera
reingressar no mesmo, caso ndo tenha excedido o numero de faltas permitido, até a data
do reingresso.

2. No que respeita a possibilidade de repeticho de cursos/agbes de formacdo, a
Coordenacdo Pedagogica analisara caso a caso, se tal se mostrar possivel e em que
circunstancias, pelo que reunir-se-4 com o formando no sentido de analisar a situagéo e
obter uma deciséo.

1. A definicdo do horario da formacdo cabe a ARTS & SKILLS em articulagdo com a
Entidade Promotora, no caso das formacfes intraempresa, e definido pela ARTS &
SKILLS nas formagbes para o publico em geral. Em ambos os casos, é mencionado no
contrato de prestacéo de servi¢os de formacao.

2. As acdes de formacéo presenciais realizam-se nas instalacdes de entidades parceiras ou
em outras alugadas para o efeito. No caso da Formacdo Intraempresas, as acdes de
formacdo sdo desenvolvidas nas instalagbes da entidade beneficiaria ou em outras
definidas por esta entidade. No caso da formacdo a distancia, a mesma realiza-se na
plataforma Moodle disponivel em https://elearning.artsandskills.pt/. As sessdes sincronas
séo disponibilizadas através da plataforma de videoconferéncia
https://elearning.artsandskills.pt/ integrada na plataforma Moodle.

3. O horério de realizacdo da formacdo € variavel (laboral, po6s-laboral), consoante a
modalidade de formacgéo e /ou projeto em causa.

4. O Cronograma/Plano de Estudo € apresentado atempadamente aos formandos, através
da sua Organizacéo ou pela ARTS & SKILLS e segue de acordo com o estabelecido na
Clausula Primeira do Contrato de Prestacdo de Servicos estabelecido;

5. Nas situacbes em que a ARTS & SKILLS se veja obrigada a alteracdo de datas de
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realizacdo da formacéo, a ARTS & SKILLS compromete-se a avisar a Entidade
Promotora/ formandos com 8 dias de antecedéncia, salvo nos casos de incidentes
pontuais, para atempadamente se definir nova data de substituicao.

6. A ARTS & SKILLS reserva-se no direito de rescindir o contrato, caso se verifique
inobservancia das regras estabelecidas neste regulamento e/ou nho contrato de formacao
feito com A Entidade Promotora.

1. O Regime de Pagamento e Devolugbes segue de acordo com a Clausula Quarta
apresentada no Contrato de Formacéo estabelecido para Projetos Formativos com as
Entidades Promotoras.

2. No caso de acdes para o publico em geral, o formando devera, no ato de inscrigéo,
efetuar um pagamento do valor total do curso. Pontualmente e em casos excecionais
poderdo ser analisadas outras condi¢des de pagamento.

3. A ARTS & SKILLS apenas poderéa aceitar anulacdes de inscri¢cdes, quando efetuadas por
escrito, com antecedéncia minima de 15 dias antes de iniciar a formacgéo. A devolugéo do
valor da inscricdo apenas terd lugar quando a anulagéo for realizada dentro do prazo
referido;

4. No caso de desisténcias da formagédo ndo contempladas no ponto anterior, o curso devera
ser pago na totalidade, salvo situacbes de desisténcia por motivos de doenca
devidamente comprovada.

5. No caso de desisténcias no decorrer da formagéo, ndo havera lugar a devolugéo do valor
pago. O formando que, por motivo de acidente grave ou doenca, se veja impossibilitado
de frequentar o curso de formacdo, a ARTS & SKILLS podera permitir a frequéncia numa
das acbes que decorra nos 2 meses seguintes ou na primeira agao a iniciar. Caso nao se
realize nenhuma acgéo no periodo de 2 meses, o formando devera pagar apenas uma taxa
de 10% para despesas administrativas referentes a sua integracgao.

6. No caso da ARTS & SKILLS alterar as datas de realizagéo das ac¢des de formagdo por um
periodo superior a 30 dias, ou alterar os horarios de formacao, o formando pode pedir a
restituicdo do valor da inscricdo, que Ihe sera devolvido num prazo maximo de 5 dias
Gteis.

Em todas as agdes de formacdo desenvolvidas pela ARTS & SKILLS implementam-se os
seguintes niveis de avaliacdo (referéncia segundo a taxonomia de Donald Kirkpatrick):
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1. Nivel 1 - Satisfagdo/Reacéo - estdo definidos internamente procedimentos de
acompanhamento do nivel de satisfacdo dos participantes relativamente a formacao;

2. Nivel 2 - Aprendizagem - estdo definidos critérios de avaliacdo das aprendizagens
efetuadas pelos formandos no decurso da formacéao, para aferir o sucesso da formacao,
tendo como referéncia que novos conhecimentos, capacidades ou comportamentos
deverdo ser adquiridos pelos formandos.

3. Nivel 4 - Impacto - estdo definidos instrumentos para avaliacdo do impacto da formacgéo
em termos de resultados na atividade pessoal e profissional.

CAP. Il FORMACAO A DISTANCIA

1. O registo como formando/a na plataforma Moodle € individual e intransmissivel e apenas
pode ser usufruido pelo mesmo.

2. O Nome de Utilizador (Login) e a Password de Acesso apenas podem ser utilizadas, Unica
e exclusivamente, pelo/a formando/a e ndo podem ser facultadas ou utilizadas por outros
individuos ou entidades.

3. Todas as comunicacdes escritas enviadas para o enderenco eletrénico do/a Formando/a
destinam-se, Unica e exclusivamente, ao/a formando/a e ndo podem ser copiadas,
reproduzidas, dadas a consultar ou disponibilizadas a terceiros.

4. Todos o0s textos, imagens e outros recursos interativos disponibilizados na Plataforma
Moodle no &mbito da Formacé&o destinam-se, Unica e exclusivamente, ao formando/a, pelo
gue ndo poderao ser disponibilizados a outro individuo e/ou entidade, mesmo que tenha
assumido o pagamento dos custos de frequéncia do curso.

5. O/A Formando/a podera guardar e/ou imprimir os contedados disponibilizados na
Plataforma Moodle apenas para uso Unico e exclusivo, ndo podendo ceder os contetdos a
terceiros, copia-los, reproduzi-los ou manipula-los no todo ou em parte nem os utilizar
para fins comerciais, publicitarios ou Formacao de terceiros, sem autorizacdo prévia da
ARTS & SKILLS.

6. A ARTS & SKILLS reserva-se ao direito de editar ou remover quaisquer mensagens
colocadas no férum de discussdo que colocam em causa 0 normal funcionamento da
Formagdo ou que as mesmas sejam ofensivas ou alheias aos contetdos do curso,
podendo levar a suspensao da utilizacdo do servi¢o on-line por parte do formando.

7. Os acessos e movimentos nas plataformas da ARTS & SKILLS por parte do formando/a
sdo monitorizados e registados, numa Otica de acompanhamento da realizacdo das
atividades e verificacdo da assiduidade.
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1. Os cursos e-learning disponibilizados pela ARTS & SKILLS sédo totalmente on-line, com
componente sincrona e/ou assincrona em propor¢cdo ajustada ao tipo de conteudos e ao
perfil dos participantes.

2. Os cursos b-learning disponibilizados pela ARTS & SKILLS tém uma componente
presencial e uma componente on-line (sincrona e/ou assincrona).

3. A criacdo do curso/acdo de formacdo no Moodle obedece a logica dos moédulos e/ou
sessdao, estruturada por topicos.

4. Sessoes de formacéao a distancia em tempo real (videoconferéncia) através da Plataforma
BBB (BigBlueButton) devidamente inserida na nossa plataforma de formacéo a distancia
(FAD).

5. Recursos e atividades disponibilizados na plataforma Moodle.

6. Tutoria ativa e feedback aos formandos através de sessdes sincronas individuais ou
coletivas com os formadores e recurso ao forum para informacéo de retorno.

1. A utilizagdo dos servigos de formacgao a distancia da ARTS & SKILLS implica:
a) 0 acesso a um computador com ligacéo a internet (mével ou fixa);

b) um browser (programa para navegar) como por exemplo Internet Explorer, o Mozilla
Firefox, o Google Chrome ou Apple Safari preferencialmente atualizados com as
dltimas versoes;

2. O/A Formando/a deverd possuir competéncias basicas no dominio das TIC (Tecnologias
de Informagdo e Comunicagao).

3. O/A Formando/a devera garantir, antes de proceder a inscri¢cdo, a existéncia de condicdes
técnicas necessarias a frequéncia de um determinado curso/acdo de formacao,
nomeadamente ao nivel do equipamento, software, competéncias, experiéncia
profissional, habilitacbes académicas, entre outras especificacdes mencionadas na pagina
de descricdo do curso que pretende frequentar e entregar todos os documentos
comprovativos desse cumprimento, quando aplicavel;

4. O/A Formando/a é responsavel por todos os custos associados com 0 equipamento
informatico e ligagdo a Internet, nomeadamente 0s custos em que possa incorrer para

estabelecer e utilizar uma ligacdo a Internet, assim como o0s custos das reparacdes
técnicas e a impressao dos materiais pedagdgicos.

5. A ARTS & SKILLS néo se responsabiliza pelos problemas de natureza técnica (exemplo:
avarias no computador, problemas com firewalls, dificuldades de acesso a Internet, entre
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outros) que ocorram no computador do formando.

6. A ARTS & SKILLS n&o se responsabiliza por falhas nos servicos das plataformas
subcontratadas para formacgao a distancia.

1. A ARTS & SKILLS reserva-se ao direito de editar ou remover quaisquer mensagens
colocadas pelo(a) Formando/a no férum de discussao dos cursos/acdes de formacéo,
caso estejam a provocar disturbios ao bom funcionamento da formagdo, ou sejam
ofensivas ou alheias as matérias dos cursos/acdes de formacao e reserva-se o direito de
suspender a utilizagdo do servico por parte do Formando/a caso essa pratica se repita ou
seja considerada grave. O/A Formando/aceita que fica impedido de:

a) Colocar nos foruns de discussdo, ou noutros instrumentos de interacdo social
utilizados na formacgéo, mensagens comerciais ndo solicitadas (spam), mensagens ndo
relacionadas com as tematicas do curso, reclamacgdes, pedidos de ordem pessoal ou
mensagens que perturbem as atividades pedagdgicas e o bom ambiente formativo;

b) Recolher informagbes sobre os/as Formando/as, designadamente nome, telefone e
endereco de e-mail, sem prévia autorizacdo dos Formando/as visados e da ARTS &
SKILLS;

c) Criar uma identidade falsa, fazer-se passar por outra pessoa ou adotar atitude
enganosa junto dos outros/as Formandos/as, formadores ou colaboradores da ARTS &
SKILLS;

d) Transmitir qualquer material que possa estar protegido por patentes, direitos de autor
ou outras formas de protecdo de propriedade intelectual e para o qual ndo tenha
direitos de transmissé&o ou utilizacao;

e) Transmitir virus ou qualquer outro tipo de codigo destrutivo, nefasto que possa causar
danos a terceiros.

2. A ARTS & SKILLS reserva-se o direito de renunciar o contrato a qualquer momento, caso
o/a Formando/a viole, ameace violar ou demonstrar n&o pretender vir a cumprir com as
Condicdes expostas neste Regulamento, sem direito a qualquer medida compensatoria
ou indemnizacao.

1. Para maximizacdo da eficicia pedagodgica importa que os/as formandos/as cumpram um
conjunto de regras na sala virtual, em ambiente e-learning, designadamente:

a) No inicio da sessao, os intervenientes acedem ao Moodle e a respetiva sessdo onde
encontram o acesso a videoconferéncia da mesma;
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b) Entrar 5 minutos antes do inicio da sessdo na plataforma moodle e na
plataforma de videoconferéncia;

c) Desligar o micro e ligar sempre que o/a formando/a pretenda intervir;

d) Evitar falar em sobreposicdo ao formador ou a outros participantes. Sempre que
possivel, assinalar “m&o” para pedir a palavra;

e) Evitar ruidos na divisdo onde assiste a formacao sincrona;

f) Para a resolucdo de dificuldades técnicas, solicitar apoio adicional ao formador(a) ou
coordenacgdo da acdo em momento externo a sesséo, evitando atrasos no desenrolar
da sessao;

g) Manter a plataforma moodle aberta em simultineo com a plataforma de
videoconferéncia;

h) Dispor de carregador do portatil junto ao mesmo, evitando corte da sessao;
i) Utilizar o chat apenas para assuntos relacionados com a sesséao.

i) Sempre que o/a formando/a manifeste um problema/dificuldade que seja muito
especifico (ex: acesso as atividades da Moodle), o(a) formador(a) e/ou a Equipa
Técnico-pedagdgica fara o apoio num intervalo ou no final da sesséo, ou em momento
a agendar conjuntamente, de forma a néo prejudicar 0 avancgo da sessao.

k) Todos os formandos devem ter a camara ligada, salvo indicagdo em contrario por parte
dos formadores/coordenadores, devido a constrangimentos técnicos.

1. Apos entrar na Plataforma Moodle, o/a Formando/a tera acesso livre e ilimitado a sua area
de utilizador, cursos em gue se encontra inscrito e toda a documentacéo de suporte.

2. O formando tem acesso a edicdo do curso 24 horas por dia desde o seu inicio até 30 dias
apos o término do mesmo.

3. Durante o periodo do curso/acdo de formacdo, € dever do/a Formando/a frequentar o
mesmo, garantindo realizacdo das propostas de trabalho e dos testes de avaliagdo e a
participacdo online nos desafios solicitados pelos formadores.

4. Durante a frequéncia dos cursos/acdes de formacdo com formador/a, o Formando/a tem
direito a uma tutoria prestada por um/a formador/a através do e-mail ou féorum, sendo este
altimo, o meio preferencial. A resposta serda dada num prazo de 48 horas apds a
colocacdo da mensagem. N&o sdo aceites trabalhos enviados por correio ou colocados
em outros féruns que ndo os do respetivo curso. Pontualmente sdo aceites trabalhos
enviados por e-mail, quando devidamente autorizado pelo formador/tutor.
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5. O/A Formando/a para obter aproveitamento no curso/acéo de formagéo tera de
cumprir os critérios de avaliacdo do curso/acdo de formacao, critérios estes que séo
comunicados pelo formador e/ou pela Equipa Técnico-pedagdgica nos primeiros dias de
acesso ao curso/acdo de formacao, ou através no férum de discussao.

6. O facto do(a) formando(a) ndo ler as mensagens colocadas no forum de discusséo ou nao
comparecer, sem aviso prévio ou justificacdo, as sessdes sincronas agendadas com o/a
formador/a, ndo o(a) isenta de responsabilidades no ndo cumprimento dos critérios
minimos de aprovacao no curso/acao de formagéo, quando aplicavel.

7. Pontualmente, poderdo existir dificuldades no acesso as plataformas da ARTS & SKILLS
e as sessdes sincronas. Sempre que tal dificuldade ocorra, o formando/a podera visualizar
as gravacOes das sessoOes disponiveis por um periodo maximo de 72 horas, mas em caso
de falta, isto é, caso ocorra atraso superior a 15 minutos, a falta ser4 devidamente
contabilizada. O visionamento da sessdo ndo dispensa a participacdo na mesma, dado

gue era uma sessado sincrona e previamente agendada.

8. A ARTS & SKILLS realizard todos os esforcos possiveis para manter o correto
funcionamento da plataforma de formacdo a distancia, procurando garantir a
acessibilidade da mesma 24 horas por dia, 7 dias por semana. No entanto, a ARTS &
SKILLS n&o se responsabiliza por eventuais falhas técnicas ou dificuldades no
funcionamento dependentes de fatores alheios a sua vontade e externos a si.

CAP. IV PROCEDIMENTOS RELATIVOS A QUEIXAS E RECLAMACOES

1. Qualquer reclamagdo podera ser apresentada no Livro de Reclamagfes Eletronico
disponivel no site www.artsandskills.pt ou em formulario préprio - Folha de Reclamacgdes
— solicitado ao servigo de atendimento, ao/a respetivo/a formador/a ou a Coordenacéo
Pedagodgica. A apresentacdo de uma reclamacao noutro formato poderé ser enviada, por
seu turno para os contactos da ARTS & SKILLS.

2. A(s) reclamacao(bes) deve(m) ser apresentada(s) no prazo maximo de 30 dias apls a
ocorréncia que a motiva.

1. A apreciacao da(s) reclamacéo(des) é levada a cabo pela Gestora de Formacao, a qual
procede a uma leitura da reclamacéo e da situacdo a que a mesma diz respeito. Sempre
gue se julgue necessario, a ARTS & SKILLS convoca a entidade/pessoa reclamante para
uma reunido, no sentido de aceder a natureza da reclamacao e posterior resolucao.
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2. A resposta final a(s) reclamacédo(s) é dada pela ARTS & SKILLS a
entidade/pessoa reclamante no prazo maximo de 3 dias Uteis, a contar da data em que foi
recebida a reclamacao.

CAP.V DESCRICAO GENERICA DAS RESPONSABILIDADES DOS
AGENTES DA FORMACAO

1. Gerir financeiramente a entidade formadora.

2. Representar formalmente a entidade formadora, nomeadamente junto das entidades
reguladoras do sistema de formacao profissional.

3. Definir as linhas orientadoras do Projeto da entidade formadora, nomeadamente através
da elaboracéo do Plano de Atividades, em colaboracdo com a Gestora de Formacao.

4. Aprovar o Regulamento Interno de Formag&o da ARTS & SKILLS.
5. Aprovar o Manual de Qualidade da Atividade Formativa e as suas varias edic¢des.
6. Aprovar o regime de funcionamento da(s) sala(s) de formacéo.

7. Supervisionar 0 processo de selecdo e recrutamento do pessoal ligado a Entidade
Formadora (formadores, coordenador pedagdgico, outros).

8. Decidir sobre a realizagdo de investimentos em espacos de formacado, ferramentas de
ensino a distancia, equipamentos e recursos pedagdgicos.

9. Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperacdo e associacdo com outras
entidades.

10. Aprovar o orgamento de formacgao da instituigao.
11. Aprovar o Balanco de Atividade.

12. Assinar os certificados emitidos pela entidade formadora.

1. Dinamizar a concretizacéo do plano de atividades da ARTS & SKILLS.
2. Recrutar e selecionar os formadores.

3. Dar resposta a solicitagdes ou pedidos de esclarecimento de entidades ou consultores
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externos.

4. Dinamizar os processos de diagndsticos de necessidades da ARTS & SKILLS e dos
clientes.

5. Supervisionar a concecéo, revisdo e atualizagdo dos programas de formag¢do promovidos
pelo ARTS & SKILLS.

6. Cumprir e fazer cumprir os requisitos de Certificagdo da DSQA/DGERT, assim como o0s
procedimentos definidos no Manual da Qualidade da Atividade Formativa da ARTS &
SKILLS.

1. Contactar com os clientes e formandos.

2. Assegurar a organizagcdo dos recursos didaticos (equipamentos, textos de apoio e
suportes audiovisuais e informaticos como plataformas de acesso a formacao e outros).

3. Dar resposta a solicitacdes ou pedidos de esclarecimento dos formadores e formandos.

4. Participar em reunides em diferentes momentos (antes, durante e depois da agdo) com
todos os interlocutores necessarios para a implementacao do projeto formativo.

5. Reformular com os formadores, se necessario, estratégias formativas e/ou instrumentos
de avaliagéo.

6. Monitorizar o desenvolvimento do projeto formativo.
7. Assegurar todas as condi¢ces de realizacdo da atividade formativa.

8. Coordenar todo o processo de avaliacdo do projeto formativo, incluindo a elaboracdo do
relatério.

1. Participar em reunifes ou contactar com a coordenacéo em diferentes momentos (antes,
durante e depois do curso/acéo de formacéo).

Estruturar os programas de formacéao dos cursos promovidos pela ARTS & SKILLS.
Planear as sessdes de formacao (presencias, assincronas e sincronas).

Conceber as atividades pedagogicas e manual de apoio ao curso.

Executar as sessoes de formacéo.

Aplicar plano de recuperagéo sempre que necessario.

N o g ~ w DN

Reformular, conjuntamente com a coordenacdo e se necessario, estratégias formativas
e/ou instrumentos de avaliacéo.
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8. Criar sessfes de videoconferéncia quando aplicavel.
9. Atualizar e/ou gerar registos de assiduidade.
10. Carregar recursos e atividades na plataforma no sitio do respetivo curso.

11. Em caso de falhas sistematicas detetadas na internet de um ou mais formandos, o
formador deve aconselhar os mesmos a:

a. Executarem speed teste em https://projectstream.google.com/speedtest;

b. Averiguar quantas pessoas na residéncia estdo a aceder a internet;

c. Averiguar junto do fornecedor do servico de internet se ndo existem conflitos
devido ao uso de sistemas sem fios (conflitos wireless), caso se aplique;

d. Desligar a camara;

e. So ter uma pagina de internet aberta;

f. Efetuarem preferencialmente ligacéo por cabo;
g. Aproximacao fisica do router;

h. Reiniciar router antes da sessao;

i. Pedir apoio ao fornecedor do servi¢o de internet;

12. Sair da sessao na funcionalidade “sair’ e ndo na funcionalidade “terminar sessao”, para
que o registo de saida fique devidamente formalizado e ndo termine sessao para todos
os utilizadores.

CAP.VI POLITICA DE PRIVACIDADE

1. O responsavel pelo tratamento de dados é a Arts & Skills — Formagéo, Consultoria e Inovagéo,
Lda., NIPC 513207066, com sede na Estrada Nacional 105, n.° 247, Sala H.1.9 * 4835-157
Guimaraes;

2. O tratamento dos seus dados é licito, leal e transparente, de acordo com 0s principios de
protecdo de dados dispostos na legislacdo nacional e comunitaria em vigor.

3. O tratamento apenas se destina para fins de gestdo de candidaturas espontaneas e de
recrutamento e selecdo, celebracdo e execucdo de contratos e cumprimento de obrigactes
legais.

4. Os dados pessoais recolhidos e tratados consistem em toda a informacdo que seja
disponibilizada pelo candidato/trabalhador/formando/prestador de servicos no seu curriculum
vitae, CAP ou CCP, documentos de identificacdo, certificados e ficha curricular. Pode ainda
haver lugar a gravacéo de som e imagem em ac¢des de formacéo, nas modalidades de e-learning
e b-learning (sess0es sincronas).
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5. Os dados serdo conservados apenas pelo periodo necessario para as finalidades
para as quais sao tratados, findo o qual seréo eliminados.

6. O direito de acesso, o direito de retificacdo, o direito de apagamento, o direito a limitacado, o
direito de portabilidade e o direito a oposicdo podem ser exercidos pelo candidato para os
seguintes contactos:

Email: privacidade @artsandskills.pt
Endereco: Estrada Nacional 105, n.° 247 - Sala H.1.9 * 4835-157 Guimarées

7.0s titulares de dados pessoais tém ainda o direito a apresentarem uma reclamagdo a
Autoridade de Controlo Nacional — C.N.P.D.

CAP.VII OUTRAS DISPOSICOES

Os intervenientes na formacao poderdo a qualquer momento apresentar, junto da ARTS &
SKILLS, as suas sugestfes de melhoria.

O presente regulamento esta disponivel para consulta de formandos e formadores e outros
intervenientes na formagé&o nos servigos da ARTS & SKILLS e no site www.artsandskills.pt.

As eventuais situacfes que se encontrem omissas no presente regulamento serédo objeto de
tratamento e decisdo por parte dos responsaveis da ARTS & SKILLS.

Assinado por: EUGENIA DE FATIMA DE FREITAS

Guimaréaes, 13 de Abril de 2021 MIRANDA
Num. de Identificacdo: BI123689813

Data: 2021.04.16 11:50:33+01'00'

E CARTAO DE CIDADAO N
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A Responsavel ARTS & SKILLS
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