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A Empresa Joana Melo Matos, Unipessoal Lda. surgiu fruto do gosto e da dedicagdo aos
alunos, as criancas e a sociedade em geral, encarando o ato de ensinar como um desafio aliciante,
sobretudo por acreditarmos ser sempre possivel fazer mais e melhor.

A Empresa comecou como um Centro de Explicacdes em Montemor-o-Velho que, ha mais de 10
anos, desenvolve permanentemente um trabalho pautado pelo rigor, pela entrega e pela
gualidade, estabelecendo parcerias com associa¢des concelhias, promovendo a harmonizagao
entre as vdrias entidades empenhadas no desenvolvimento do concelho, o que também permitiu
a Empresa crescer e evoluir.

Em 2015, foi registada a marca nacional “Rumo ao Sucesso”, ganhando assim posicdo no
mercado local, ao mesmo tempo que se percebeu ser possivel aumentar as suas valéncias e
expandir-se, nomeadamente para Coimbra, o que veio a acontecer. Hoje em dia, a marca Rumo ao
Sucesso é muito mais que um Centro de Explicacdes de qualidade que proporciona boas
experiéncias a todos os seus utilizadores, possibilitando o alcancar de objetivos nem sempre
faceis, mas desafiadores.

Atualmente a Rumo ao Sucesso detém o pdlo de Montemor-o-Velho, onde se dedica a
atividade de centro de estudos; e o pdélo de Coimbra, onde, para além da atividade de centro de
estudos, funciona a atividade do Departamento de Formacgao Profissional.

Neste ambito, o presente Regulamento da Formacdo da Rumo ao Sucesso constitui-se como um
documento de referéncia do funcionamento geral da atividade formativa desenvolvida pela
Entidade, definindo as normas aplicaveis as intervencbes formativas realizadas e é aplicavel a

todos os/as agentes intervenientes nas mesmas.
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Todas as acOes de formacdao em regime de formacdo a distancia desenvolvidas pela Rumo ao

Sucesso respeitarao as seguintes condi¢bes gerais de funcionamento:

A acdo de formacdo deverd ter no minimo 6 formandos/as e no maximo 20
formandos/as, salvo exce¢bes definidas nos requisitos especificos de diferentes
modalidades de formagdo profissional;

Antes do inicio da ac¢do, sera dado a conhecer aos/as formandos/as o presente
Regulamento da Formacdo a Distancia, disponivel em papel, nas instalagcdes da Rumo ao
Sucesso, em formato digital no website e ainda em formato digital na Plataforma
Moodle;

As acles de formacdo a distancia sdo realizadas através da plataforma de formacdo a

distancia Moodle (https://www.rumo-ao-sucesso.pt/moodle/), sendo que a sua

frequéncia implica a existéncia de ligacdo a internet;

As acdes de formagdo a distancia disponibilizadas pela Rumo ao Sucesso sao totalmente
online (e-learning), sendo que podem ter uma componente sincrona e outra assincrona
ou serem desenvolvidos inteiramente numa destas formas de comunica¢ao, tendo em
conta o tipo de conteldos e o perfil dos/as participantes;

A Rumo ao Sucesso exclui-se de qualquer responsabilidade relacionada com problemas
de acesso e/ou utilizagdo para além dos exclusivamente relacionados com a Plataforma
Moodle;

Aos/As formandos/as inscritos/as em a¢des de formacdo a distancia, serd enviado via
email os dados de acesso a plataforma no momento de validagdo da inscricao, bem
como o “Manual de Apoio a Utilizagdo da Moodle” com indica¢cbes sobre a utilizacao
desta Plataforma;

Os dados de acesso cedidos, bem como todas as mensagens enviadas no ambito da
formacdo para o endereco de email fornecido pelos/as formandos/as, sdo pessoais e
intransmissiveis, ndo devendo ser cedidos para utilizagdo e/ou consulta de terceiros;
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e Os dados de acesso a Plataforma Moodle serdo vdlidos até ao término da acdo de
formacao, sedo que a Plataforma estard disponivel 24 horas por dia;

e Todos os materiais pedagdgicos utilizados na acao de formagdo sdo disponibilizados
apenas para consulta de todos/as os/as intervenientes durante o periodo de realizagdo
da acdo;

e A copia ou reproducdo de conteudos e/ou materiais pedagdgicos alojados na
Plataforma de formacgdo a distancia é expressamente proibida, excepto em situagdes
em que for concedida autorizacdo para tal;

e A calendarizagdo de todas as sessdes (sincronas e assincronas) é indicada no
cronograma da acdo de formacao, estando este disponivel na drea reservada da acdo na
plataforma Moodle, sendo ainda previamente enviado por email a todos/as os/as
intervenientes na ac¢do. Compete a cada formando/a aceder a Plataforma Moodle e
zelar pela sua participagdo nas sessdes propostas;

e Qualquer alteragdo do cronograma da acdo de formacdao devera ser aprovada por
todos/as os/as intervenientes no processo formativo e informada atempadamente;

e Os/as formandos/as terdo que realizar um conjunto de atividades de aprendizagem,
sendo a gestdao do tempo da sua responsabilidade. No entanto, devem ter em conta as
datas limite definidas para a realizacdo das tarefas, bem como ter em atengdo as datas e
horas marcadas para a realizacdo das sessdes sincronas;

e Na utilizacdo da Plataforma Moodle, o/a formando/a ndo devera:

o Colocar nos féruns de discussdo, ou noutros instrumentos de interacdo social
utilizados na formacdo, mensagens comerciais ndo solicitadas (spam),
mensagens ndo relacionadas com as temdticas da formacdo, reclamacoes,
pedidos de ordem pessoal ou mensagens que perturbem as atividades
pedagdgicas e o bom ambiente formativo;

o Criar uma identidade falsa, fazer-se passar por outra pessoa ou adotar atitude
enganosa junto dos outros/as formandos/as, dos/as formadores/as ou

colaboradores/as da Rumo ao Sucesso;
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o 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 transmissao ou utilizagao;

o Transmitir virus ou qualquer outro tipo de cddigo destrutivo, nefasto que possa
causar danos a terceiros;

e A Rumo ao Sucesso reserva ao direito de editar ou remover quaisquer mensagens
colocadas no féorum de discussao que coloquem em causa o normal funcionamento da
acdo de formacdo ou que as mesmas sejam ofensivas ou alheias aos conteldos da acdao
de formacdo, podendo levar a suspensdo da utilizagcdo do servigo online por parte do/a
formando/a;

e Durante a frequéncia da a¢do de formacdo, o/a formando/a tem direito a uma tutoria
prestada por um/a formador/a através do forum, sendo garantida uma resposta no
prazo de 48 horas apds a colocagdo da mensagem, ndao sendo aceites trabalhos
entregues por email ou correio ou colocados em outros féruns que ndo os da respetiva
acdo de formacgao;

e No final da formagdo, serdo emitidos e enviados por correio a todos/as os/as
formandos/as aprovados um Certificado de Formagdo Profissional, e a todos/as os
formandos/as ndo aprovados um Certificado de Frequéncia da Formagdo, no prazo
maximo de 30 dias apds o encerramento da agao;

e O Dossier Técnico-Pedagdgico devera estar permanentemente atualizado, sendo que
qualquer alteracdo e/ou ocorréncia deverd ser devidamente registada no separador

designado para o efeito.
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2.2. REGRAS DE PARTICIPAGAO NAS SESSOES SINCRONAS

Para participar nas sessdes sincronas realizadas por videoconferéncia, os/as formandos/as
deverdo respeitar as seguintes regras:

e No inicio da sessdo devem aceder a Plataforma Moodle e a respetiva sessdo onde
encontram o acesso a videoconferéncia da mesma, sendo que também receberdao no
seu email o link de acesso a videoconferéncia;

e Entrar na sessao 5 minutos antes do seu inicio;

e Manter a camara ligada e o microfone desligado e sé o ligar quando pretenderem
intervir ou o/a formador/a o solicitar;

e Evitar falar em sobreposigdo com os/as restantes participantes da sessio;

e Evitar ruidos no espago onde assiste a sessao;

e Manter a Plataforma Moodle aberta em simultdaneo com a plataforma de
videoconferéncia;

e Acautelar que o dispositivo utilizado tenha bateria suficiente para a dura¢do da sessao;

e Utilizar o chat apenas para assuntos relacionados com a sessdo de formacao.
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3. REQUISITOS DE UTILIZACAO DA PLATAFORMA DE FORMAGAO A
DISTANCIA MOODLE

A utilizacdo da Plataforma de formacdo a distancia Moodle implica o acesso a um dispositivo
com ligacao a internet (mdvel ou fixa) e um browser (programa para navegar) como por exemplo
Internet Explorer, o Mozilla Firefox, o Google Chrome ou Apple Safari, preferencialmente
atualizados com as ultimas versdes. Para frequentar uma acdo de formacdo a distancia, o/a
formando/a deverd possuir competéncias basicas no dominio das Tecnologias de Informacédo e
Comunicacgao.

O/A Formando/a é responsavel por todos os custos associados com o equipamento informatico
e ligacdo a Internet. A Rumo ao Sucesso ndo se responsabiliza pelos problemas de natureza
técnica, como por exemplo avarias no computador, problemas com firewall, problemas de acesso
a Internet, entre outros.

A Rumo ao Sucesso realizard todos os esforgos possiveis para manter o correto funcionamento
da Plataforma de formacao a distancia Moodle, procurando garantir a acessibilidade da mesma 24
horas por dia, 7 dias por semana. No entanto, a Rumo ao Sucesso nao se responsabiliza por
eventuais falhas técnicas ou dificuldades no funcionamento dependentes de fatores alheios a sua

vontade e externos a si.
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4. DESCRICAO GENERICA DE FUNCOES E RESPONSABILIDADES DA
EQUIPA TECNICO-PEDAGOGICA

A Equipa Técnico-Pedagdgica da Formacgao a Distancia da Rumo ao Sucesso é constituida pela
Gestora da Formacdo, pela Coordenadora Pedagdgica, pela Tutora de Formacao a distancia, pela
Responsavel pelo Atendimento e pelos/as Formadores/as.

As responsabilidades e fun¢des da Equipa Técnico-Pedagdgica encontram-se identificadas nos

pontos que se seguem.

4.1. GESTORA DA FORMACAO

A Gestora da Formacgdo é responsavel pela politica de formacdo e pela sua gestdo e
coordenacdo geral, tendo como funcgoes:

e A articulacdo com os responsaveis maximos da Entidade e com os destinatarios da

formacao;

O planeamento, execugdao, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de

atividades;

e A definicdo das orientacdes estratégicas no ambito da atividade formativa, definindo as
praticas e procedimentos dai resultantes;

e A gestdo dos recursos fisicos e humanos afetos a formacéo;

e A promocdo das acgdes de revisdao e melhoria continua e a implementag¢dao dos

mecanismos de qualidade da formacéo;

e O controlo da execucdo das atividades e projetos face aos objetivos definidos;

A Gestora da Formagdo compete ainda gerir as relagdes institucionais, bem como garantir que
as praticas formativas implementadas na Entidade se encontram em sintonia com os requisitos de

certificacdo da DGERT.
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4.2. COORDENADORA PEDAGOGICA

A Coordenadora Pedagdgica é responsavel pelo apoio a gestdo da formacdo e pela gestao
pedagdgica da mesma, coordenando todo o processo formativo e tendo como fungdes:

e Aarticulacdo com a Gestora de Formacao;

e O recrutamento e selecdo de formadores/as;

e Aarticulacdo com a equipa de formadores/as na fase de concepgdo dos programas;

e A criagdo, manutencgao, conferéncia e encerramento do Dossier Técnico-Pedagdgico de
cada acdo de formacao;

e O acompanhamento pedagdgico dos/as formandos/as e dos/as formadores/as na fase
de execucdo da acdo;

e Aresolucdo de questdes pedagdgicas e organizativas das acdes;

e A atualizacdo dos indicadores para o Balanco de Atividades anual.

4.3. TUTORA DA FORMAGCAO A DISTANCIA

A Tutora da formacdo a distancia desempenha um papel fundamental ao longo de toda a acdo
de formacao desenvolvida no formato de formacao a distancia, tendo como fung¢des principais:
e Promover a aprendizagem dos/as formandos/as;
e Moderar os féruns de discussao;
e Esclarecer duvidas;

e Fornecer feedback aos/as formandos/as.

A Tutora da formac3o a distancia sdo atribuidas tarefas como:
e Informacgdo e esclarecimento dos/as formandos/as sobre o programa, objetivos e
atividades da formacdo e sobre a utilizacdo do sistema tecnoldgico;
e Introducdo de conteldos e materiais pedagdgicos e orientar a sua exploracao;
e Apoio e motivacdo dos/as formandos/as na organizagdo do seu percurso formativo;

e Gestdo da participacdo e esclarecimento de duvidas;
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e CQOrientacdo e dinamizacdo das atividades nas sessfes sincronas e assincronas;

e Acompanhamento dos trabalhos individuais e de grupo e dar feedback;
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e Avaliacdo dos/as formandos/as;
e Disponibilizagdo de meios de comunicagao sincrona e assincrona, partilhados ou

individuais.

A Tutora apresentar-se-a e identificar-se-a como tal aos/as formandos/as no inicio de cada
acao, sendo que todas as duvidas relacionadas com os contedudos do curso deverdo ser

esclarecidas via email com a Tutora, ou através da ferramenta Forum da Plataforma Moodle.

A Responsavel pelo Atendimento tem como fun¢bes o atendimento didrio (presencial e
telefonico), assegurando o hordrio de funcionamento definido para atendimento ao publico,
prestando todas as informagdes necessdrias. E ainda responsavel pela resolucdo de problemas

relacionados com aspetos logisticos e de organizagdo geral.

Os/as Formadores/as sdo os/as responsaveis pela preparacdo e desenvolvimento pedagdgico
das ac¢des de formacao, assegurando as seguintes fungdes:

e Preparacdo do programa de formagdao, em conjunto com os restantes elementos da
Equipa Pedagégica;

e Elaboracdo de recursos pedagoégicos para desenvolvimento da formacdo, tais como
planos de sessdo, manuais, exercicios, entre outros;

e Monitorizacdo das acbes de formacdo, através da aplicacdo de métodos pedagédgicos
adequados aos/as destinatdrios/as e objetivos da formacao;

e Aplicacdo de métodos e instrumentos de avalia¢ao.

Aos/as Formadores/as sdo ainda atribuidas as seguintes responsabilidades:
e Acompanhar os/as formandos/as ao longo da acdo de formacdo, esclarecendo duvidas;
e Respeitar os critérios orientadores e o cronograma previamente definido, comunicando

atempadamente qualquer alteracdo;
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Requisitar com trés dias de antecedéncia os recursos pedagdgicos que necessitar para

as sessoes de formacao;

e Preencher a documentagdo necessaria do Dossier Técnico-Pedagdgico, mantendo-o
permanentemente atualizado;

e Reportar a Coordenagao Pedagdgica qualquer ocorréncia que se verifique durante as

acoes de formacao.
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Os requisitos de acesso podem variar consoante a a¢do de formagdo em causa, sendo que 0s
mesmos sao devidamente enunciados nos meios de publicitacdo da acdo de formacdo. Da mesma
forma, o processo de sele¢ao e inscricdo também pode variar, sendo que o mesmo serd sempre
feito de acordo com as informagdes constantes nos meios de publicitacdo da formacdo e em

conformidade com o expresso no Programa da Formacgao.

Os requisitos de acesso e o processo de inscricdo variam consoante o publico-alvo, conforme

explicito nos pontos que se seguem.

7

A formalizacdo das inscricoes é efetuada através do preenchimento da Ficha de Inscricdo
enviada via email ou preenchida diretamente no website da Rumo ao Sucesso (https://rumo-ao-
sucesso.pt/formacao-profissional/).

Aquando da recec¢do da inscricdo, é enviado via email para todos/as os/as inscritos/as, o
Programa da Formacdo, em que podem ser consultadas todas as informagdes sobre a mesma (pré-
requisitos, carga horaria, conteudos programaticos, metodologias de formacdo e de avaliacdo,
entre outras), juntamente com o cronograma previsto da agao.

As inscrigdes apenas serao consideradas validas apds o envio da ficha de inscrigdo devidamente
preenchida e da entrega de todos os documentos solicitados (nomeadamente Curriculum Vitae,
Certificado de Habilitacbes, entre outros, consoante os requisitos da acao), bem como apds a
confirmac¢do das mesmas por parte dos servicos. O/A formando/a deverd assinar digitalmente os
documentos do processo de inscricdo, remetendo-os a Entidade Formadora, por correio, caso ndo
possua assinatura digital.

Apods a confirmacdo da inscricdo por parte da Rumo ao Sucesso, os/as inscritos/as deverdo
realizar o pagamento do valor da formacao, enviando o comprovativo de pagamento, para que a
inscricdo fique ativa. Apds a rececdao do comprovativo de pagamento, serd enviado via email a
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cada formando/a os dados de acesso a plataforma de formagdo a distancia Moodle, que serdo

validos até ao final da acdo de formacao.

5.1.2. EMPRESAS/ORGANIZAGCOES

As inscricbes de Empresas/Organiza¢des sdo formalizadas de acordo com as condicGes
previstas na respetiva proposta de formacdo enviada pela Rumo ao Sucesso.

As inscrigOes apenas serdo confirmadas com a comunicagdo escrita da adjudicagdo da proposta
por parte da Empresa/Organiza¢do, e sé serdo validas apdés o envio do comprovativo de

pagamento da primeira prestacao do valor da proposta.

5.2. CRITERIOS E METODOS DE SELECAO DE FORMANDOS/AS

A selecdo dos/as formandos/as para cada acdo de formacdo é da responsabilidade da
Coordenadora Pedagdgica. A selecdo para cada acdo de formacdao sera feita tendo em
consideracdo o cumprimento dos pré-requisitos aplicdveis a acdo em causa e, caso se justifique,
tendo em conta a realizagao de uma entrevista.

No caso de acbes de formacdo em que ndo sejam exigidos pré-requisitos, a selecdo dos/as
formandos/as sera feita por ordem de chegada das fichas de inscrigdo devidamente preenchidas.

Nas acbes de formag¢do com limite do numero de formandos/as, as inscricdes serdo
consideradas por ordem de chegada, até que o limite de formandos/as seja atingido. As restantes
inscricdes, caso sejam validas e cumpram os pré-requisitos, ficardo em lista de espera para a
realizacdo de uma nova acdo de formacdo. Caso se verifiqgue alguma desisténcia, as inscricdes em
lista de espera serdo consideradas.

A Rumo ao Sucesso salvaguarda que a acdo de formacao sé serd realizada caso relna o numero
minimo de inscricGes, sendo que este numero pode variar consoante a modalidade da acdo de

formagdo em causa.
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6. DIREITOS E DEVERES DOS/AS FORMANDOS/AS

Todos/as os/as formandos/as inscritos nas a¢des de formagdo desenvolvidas pela Rumo ao

Sucesso estdo sujeitos a um conjunto de direitos e deveres, apresentados nos pontos seguintes.

6.1. DIREITOS DOS/AS FORMANDOS/AS

Todos/as os/as formandos/as tém direito a:

e Ser previamente informados/as de todas as condi¢Ges necessarias para a sua boa
participacdo na acao de formacao;

e Receber a formacdo em harmonia com os programas, metodologias e processos
estabelecidos previamente;

e Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais, a celebrar pela Rumo ao Sucesso,
nos termos constantes da respetiva apdlice, caso seja aplicavel;

e Receber antes do inicio da acdo de formacdo as credenciais de acesso a Plataforma de
formacao a distancia Moodle;

e Recusar a realizagdo de atividades que ndo se insiram no ambito da acdo de formacao
frequentada;

e O/A formando/a tem direito a tutoria ativa, beneficiando da comunicagdo com o/a
formador/a nos momentos que Ihe sejam mais convenientes;

e Receber gratuitamente, no final de cada acdo de formacado, um Certificado de Formacgao
Profissional respeitante a formacao frequentada, caso tenha sido aprovado, de acordo
com o estabelecido na Portaria 474 de 8 de Julho de 2010, que revogou o D.R. 35/2002;

e Usufruir dos apoios financeiros estabelecidos na Legislacdo Aplicdvel, quando a eles

houver lugar.
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Todos/as os/as formandos/as tém o dever de:

e Cumprir as regras de funcionamento da formacdo presentes no Regulamento da
Formacgao;

e Entregar toda a documentacado solicitada para completar o seu processo de inscri¢ao;

e Tratar com respeito e cordialidade todos/as os/as demais intervenientes no processo
formativo;

e Frequentar as sessdes de formacdo com assiduidade e pontualidade, quando aplicavel;

e Abster-se da pratica de qualquer ato que possa prejudicar o bom funcionamento da
formacao;

e Comunicar ao/a formador/a ou a Coordenadora Pedagdgica da acdo de formacgdo
gualquer situagdo que altere o bom funcionamento da ac¢do, tal como atrasos, faltas ou
desisténcias;

e Justificar as faltas, indicando os motivos que lhes deram origem;

e Em caso de desisténcia, é dever do formando comunicar a Rumo ao Sucesso, por
escrito, esse facto e as razdes que estiveram na origem do mesmo;

e Cumprir os demais deveres legais e contratuais.

A assiduidade é um fator determinante tanto para a avaliagdo e aprovacdo dos/as
formandos/as, como para a atribuicdo e pagamento dos apoios financeiros a que os/as
formandos/as tém direito em determinadas modalidades de formacao.

Os registos de assiduidade s3ao efetuados através do acesso a plataforma, sendo dispensada a
assinatura da folha de presencas.

No que diz respeito a aprovagdo, cada formando/a ndo podera exceder o limite de 10% de
faltas face ao numero total de horas de formacao, ou o limite definido nos referenciais especificos
a determinadas acbes de formacdo. Ultrapassado o limite indicado, o/a formando/a podera ser

excluido/a, sem aviso prévio, e perde todos os direitos ou beneficios de formando/a.
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No caso de o/a formando/a apresentar mais do que 10% de faltas, mas apresentar justificagdes
vélidas para as mesmas, o/a formando/a ndo sera excluido da a¢do de formacdo e cada caso sera
analisado individualmente para averiguar se o/a formando/a tera acesso a certificacdo, desde que
o/a mesmo/a apresente uma assiduidade minima de 80%. Caso a assiduidade seja inferior a este
valor, mesmo que as faltas sejam justificadas, o/a formando/a é excluido da acdo de formacao,
perdendo todos os direitos ou beneficios.
Aceitam-se justificagcdes de faltas de acordo com a Legislagdo Geral, ficando estas registadas no
Registo de Ocorréncias, arquivado no respetivo Dossier Técnico-Pedagdgico da acdo de formacao.
Para o efeito, consideram-se faltas justificadas aquelas que decorram das seguintes situacdes:
e Acidente;
e Doenca comprovada através de baixa médica;
e Consulta médica e/ou realizagcdo de exames médicos;
e C(Cirurgia;
e Doenca comprovada ou acidente de familiar a cargo;
e Falecimento de familiares ou amigos;
e (Casamento;
e Maternidade ou Paternidade;
e Qualquer dever imposto por lei, que ndo admita adiamento;

e Qutros motivos de for¢ca maior, devidamente comprovados.

Os documentos que atestam a justificacdo das faltas deverdo ser enviadas ao/a formador/a ou
a Coordenadora Pedagdgica da acdo de formacao, no prazo maximo de 3 dias apds a ocorréncia da

falta.
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Todas as ag¢bes de formacdao desenvolvidas pela Rumo ao Sucesso respeitam o regime de

pagamentos e a politica de devoluc¢des estabelecida e apresentada nos pontos seguintes.

Apos a fase de selegdo dos/as formandos/as e rece¢do das inscri¢des, estas sé ficardo ativas
apos o pagamento do valor da acdo de formacdo, e envio do respetivo comprovativo de
pagamento.

O valor da acdo de formacdo, devidamente comunicado nos meios de publicitacdo da acao,
inclui a frequéncia da acdo de formacdo, o acesso a toda a documentacao de apoio da formacgdo e
a obtencdo do Certificado de Formagdo Profissional, caso seja aprovado/a, ou do Certificado de
Frequéncia da Formacdo, caso ndo seja aprovado/a.

O pagamento do valor da acdo de formacdo devera ser realizado no prazo comunicado no
momento da confirmacgdo da inscricao, sendo que o mesmo pode ser realizado em numerdrio nas
instalacdes da Rumo ao Sucesso, através de cheque, ou através de transferéncia bancaria para o
IBAN que sera enviado a cada formando/a aquando da confirmacdo da inscri¢do.

A Rumo ao Sucesso reserva o direito de ndo permitir a frequéncia da acdo de formagdo caso o/a
formando/a em causa ndo efetue o pagamento da acdo de formacdo no prazo estabelecido.

Em situacdes em que o pagamento possa ser efetuado em mais do que uma prestacdo, a Rumo
ao Sucesso reserva o direito de ndo permitir a continuidade da frequéncia na agdao de formacao
dos/as formandos/as que ndo efetuem todos os pagamentos nos prazos estabelecidos. Neste

caso, os montantes anteriormente liquidados ndo serao sujeitos a qualquer tipo de devolucao.

O pagamento aos/as formadores/as de cada acdo de formacgdo serd efetuado no prazo maximo
de 30 dias apds a conclusdo da acdo e entrega do Dossier Técnico-Pedagégico com a respetiva
documentacdo completa e devidamente preenchida e assinada. Pode ser acertado outro prazo de

pagamento, desde que devidamente acordado entre ambas as partes.
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7.3. POLITICA DE CANCELAMENTOS E DEVOLUGOES

Se o/a formando/a comunicar o cancelamento da sua inscricdo até dez dias antes da data de
inicio da acdo de formacao, sera feita a devolugao integral do valor que ja tenha sido pago no ato
da inscrigdo. Em qualquer outro caso, nao ha lugar a qualquer tipo de devolugao.

Caso a a¢do de formacgdo ndo retina o numero minimo de formandos/as, a Rumo ao Sucesso
poderad cancelar a a¢do de formacdo, reembolsando todos/as os/as participantes que tenham
efetuado, até entdo, o pagamento da inscricdo. No entanto, o/a formando/a n3do tem direito a
qualquer indemnizagdo ou compensacdo pela ndo realizagdo da agdo de formacdo. O/a
formando/a podera optar por ndo reaver o montante pago e entrar na acdo de formacdo seguinte

em que existam vagas disponiveis.
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Todos/as os/as formandos/as deverdo cumprir os momentos de avaliagdo estipulados, quer no
sentido de monitorizar os niveis de aprendizagem, quer para apurar os niveis de satisfacao face a
acao de formacgao que frequentou.

A Equipa Pedagdgica da acdo realizara reunides periddicas para discutir a avaliacdo dos/as
formandos/as e a sua evolu¢do ao longo da formagdo, identificando os principais pontos a

melhorar, fazendo todo o acompanhamento da acdo de formacao.

Tendo em conta o momento de realizacdo, sem prejuizo da utilizacdo de outras formas de
avaliacdo complementares, o sistema de avaliagdo dos/as formandos/as em todas as a¢Ges de
formacdo a distancia baseia-se no modelo que inclui trés tipos de avaliacdo a aplicar na acdo de
formacgdo: avaliacdo inicial / de diagndstico; avaliagdo continua / sumativa; e avaliagdo final /
sumativa.

A avaliacao inicial consiste na avaliagao diagndstica, utilizada no inicio da acdo de formacdo. No
inicio da acdo de formacdo serd proposta a realizacdo de um teste, exercicio ou atividade, através
da Plataforma Moodle, com o objetivo de identificar o posicionamento dos/as formandos/as em
relacdo ao tema da formacdo, as expetativas, interesses e niveis de conhecimentos. A avaliacdo
diagndstica poderd ainda ser realizada através da aplicagdo de perguntas orais por parte do/a
formador/a na primeira sessao sincrona.

A avaliacdo continua / sumativa sera realizada no decorrer da acdo de formagdo através da
avaliacdo da participacdo do/a formando/a nos féruns de discussdo, sessdes sincronas, atividades
e exercicios propostos. Também poderd ser feita através da aplicacdo de testes ou atividades no
final de cada mddulo. Esta avaliagdo tem como objetivo conseguir acompanhar a evolugdo dos/as
formandos/as de forma continua e permanente. Desta forma, poderdo ser identificadas as
dificuldades de aprendizagem que possam surgir ao longo da acdao de formacdo, aplicando
medidas que ajudem a ultrapassar essas dificuldades.

A avaliagdo final / sumativa serd realizada no final da acdo de formacdo, visando avaliar o

resultado final da aprendizagem dos/as formandos/as, em funcdo do perfil de saida esperado. Esta
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avaliacdo podera ser feita através da realizagdo de testes de avaliagdo ou de atividades ou através
da realizacdo de trabalho(s) individual, na Plataforma Moodle. A avaliacdo final / sumativa podera
ainda ser feita através da média ponderada dos resultados obtidos nos instrumentos de avaliagdo
utilizados na avaliacdo continua.

Para além dos trés momentos de avaliagdo acima identificados, existirdo ainda mais dois tipos
de avaliacdo. A avaliacdo da qualidade global da acdo de formacao, realizada na Ultima sessao de
formacao, através do preenchimento de questionarios para o efeito, disponibilizados a Plataforma
Moodle, quer pelos/as formandos/as, quer pelos/as formadores/as, avaliando o nivel de
satisfacdo dos/as formandos/as e do/a formador/a, visando a melhoria continua da formagdo
desenvolvida pela Rumo ao Sucesso. E, por ultimo, a avaliagdao do impacto da formacao, através do
preenchimento do questiondrio de acompanhamento pods-formacdo por parte dos/as
formandos/as, enviado via email, seis meses apds a realizacdo a a¢cdo de formagdo, com o objetivo

de aferir o impacto que a acdo de formacdo teve a nivel pessoal e profissional dos/as mesmos/as.

Ap0ds a conclusdo da agao de formacgdo, tendo em conta os métodos de avaliagdao utilizados, a
classificacdo dos/as formandos/as sera feita de acordo com a seguinte categorizagao:

e Formando/a APROVADO/A: quando o/a mesmo/a obtém aproveitamento na avaliagdo
continua e final, e apresenta uma taxa de assiduidade superior a assiduidade minima
definida;

e Formando/a NAO APROVADO/A: quando o/a mesmo/a ndo obtém aproveitamento na
avaliacdo continua e final, e/ou ndo apresenta o indice de assiduidade minimo
respeitante a acdo de formacao;

e Formando/a DESISTENTE: quando o/a mesmo/a apresenta formalmente a sua

desisténcia da agao de formagao ou apresenta uma taxa de assiduidade igual a 0%.
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Ao longo de toda a acdo de formacgdo existird um acompanhamento permanente por parte de
toda a Equipa Pedagdgica. Este acompanhamento passara por:

e ReuniGes preparatérias entre o/a formador/a e a Coordenadora Pedagdgica, com o
objetivo de definir as metodologias a utilizar na formagao, bem como os respetivos
recursos pedagdgicos necessarios;

e Acompanhamento da formacdo, pela Coordenadora Pedagdgica e pela Gestora da
Formacdo, de forma a obter as informag¢des necessarias referentes ao modo como
decorre a formagdo, no sentido de promover alguns ajustamentos as necessidades
dos/as formadores/as e dos/as formandos/as;

e Reunides intercalares entre o/a formador/a e a Coordenadora Pedagdgica, de forma a
apurar se os objetivos da formacdo estdo a ser cumpridos e os resultados esperados
estdo a ser alcangados;

e Reunido final de encerramento da acao, englobando toda a Equipa Pedagdgica, na qual
serdo avaliados os resultados da acdo de formacdo, no que concerne ao cumprimento
dos objetivos; ao nivel de aprendizagem dos/as formandos/as; ao grau de satisfacdo
dos/as formandos/as e do/a formador/a. Serdo ainda analisadas as ocorréncias que
possam ter sido registadas e apontadas considera¢des e medidas de melhoria continua

a ser implementadas.

Para efeitos de obtencdo do Certificado de Formacdo Profissional, para além do
aproveitamento do/a formando/a ao longo da acdo, é definida como a percentagem minima de
assiduidade de 90% face a carga hordria total da formacdo, obrigatdria para a atribuicdo do
certificado. Nos casos em que o/a formando/a n3o seja aprovado/a, sera emitido um Certificado
de Frequéncia da Formacao.

No prazo maximo de 30 dias apds o encerramento da acdo de formacdo, serdo emitidos os
Certificados de Formacdo Profissional a todos/as os/as formados/as aprovados/as, e emitidos os

Certificados de Frequéncia da Formacao a todos/as os/as formandos ndo aprovados/as.
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Todos os certificados serdao enviados por email, em formato digital, e em papel enviados por
correio para a morada fornecida por cada formando/a.
Em caso de extravio do certificado, o/a formando/a podera requerer uma segunda via do

mesmo, sendo que a Rumo ao Sucesso se reserva o direito de cobrar um valor por esse servico.
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9. INTERRUPCOES E REPETICAO DE ACOES DE FORMACAO

A Rumo ao Sucesso assegura a realizacdo de cada a¢do de formagdo segundo o cronograma
divulgado, podendo pontualmente sofrer alteragdes no que concerne as datas e horarios. Todas as
alteragdes serdo comunicadas aos/as formandos/as no mais curto prazo de tempo possivel, ndo

conferindo ao/a formando/a o direito a qualquer tipo de indemnizacdo ou compensagao.

9.1. INTERRUPCOES DE ACOES DE FORMACAO

Sempre que se verificarem situa¢des que ponham em causa o normal funcionamento da ac¢do
de formacdo, esta poderd ser interrompida. As situacdes que poderdo gerar a decisdo de
interrupcdo da acdo de formacao sao:

e Numero de formandos/as abaixo do nimero minimo previsto;

Incompatibilidade e/ou indisponibilidade por parte dos/as formandos/as;

e Indisponibilidade do/a formador/a, sem haver hipdtese de substituicio do/a mesmo/a;
e Servico da Plataforma Moodle indisponivel por motivos técnicos;

e Falha de energia elétrica que ndo permita o acesso ao computador e a internet;

e Falhas no servico de internet;

e Greves ou outros acontecimentos que ndo permitam que a acdo decorra com

normalidade.

Quando a interrupcao de uma acao de formacao for da exclusiva responsabilidade da Rumo ao
Sucesso, esta assume a obrigacdo de possibilitar aos/as formandos/as uma nova participa¢do no
processo formativo.

Nos casos em que a interrup¢do e/ou desisténcia da participa¢do na a¢do de formacdo for da
exclusiva responsabilidade do/a formando/a ou do/a formador/a, a situacdo serd analisada
individualmente, devendo ser ponderada a possibilidade de dar uma oportunidade aos/as
mesmos/as de repeticdo da participacdo no processo formativo, apds apreciacdo dos danos que

poderdo ter sido causados por essa interrupgao.
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9.2. REPETICOES DE ACOES DE FORMACAO

Apds a conclusdo da acdo de formacdo, verificando-se que os requisitos pedagdégicos e
normativos a que deveria obedecer a acdao ndo foram cumpridos na sua totalidade, e
considerando por isso que a mesma ndo foi realizada com o sucesso pretendido/expectdvel, a
acdo de formacdo podera ser repetida, apds analise da situacdo especifica. Esta analise sera
efetuada pela Equipa Pedagdgica em reunido, tendo por base a verificagdo do Dossier Técnico-
Pedagdgico e de todos os seus elementos. Esta reunido, com uma decisdo por unanimidade,
poderd determinar a repeticdo da acdo de formagdo, sendo esta decisdo comunicada aos/as

formandos/as.
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A Rumo ao Sucesso possui um Livro de Reclamagdes nas suas instalagdes, sendo que sempre
gue se verifigue uma reclamacdo, a mesma é primeiramente analisada pela geréncia e
posteriormente encaminhada para o departamento/servico mais adequado, tendo em conta o
caracter da reclamacdo. De seguida serdo tomados todos os procedimentos legais necessarios,
serdo ouvidos todos/as os/as intervenientes na agdo que deu origem a reclamagdo e a geréncia
atuara em conformidade.

Mais concretamente no Departamento de Formacao Profissional, tem direito a apresentagao
de uma reclamagdo qualquer um/uma dos/as intervenientes e interessados/as na realizacdo das
acoes de formacdo que considere que as regras, condicbes de funcionamento, normas
pedagdgicas e requisitos normativos, ndo se encontram a ser cumpridos e que estdo a ser
prejudicados/as com essa situacdo, tanto nos seus interesses como nos seus direitos.

Todas as ocorréncias/reclamacgdes devem ser registadas num registo proprio, criado para o
efeito, no prazo maximo de 5 dias Uteis apds a situacdo e/ou ocorréncia que motivou a
reclamacdo. Nas instalagbes da Rumo ao Sucesso estd disponivel o Registo de
Ocorréncias/Reclamacdes, sendo que o mesmo pode ser enviado por email sempre que solicitado.
O Registo deve ser preenchido com a indicagdo do maximo de informacdo possivel, descrevendo e
fundamentando a situacao, para que se possa dar seguimento da melhor forma.

Todo o processo referente a ocorréncia/reclamacgdo, como o tratamento, encaminhamento e
acompanhamento, sera responsabilidade da Gestora da Formacao.

A resposta a ocorréncia/reclamacio serd apresentada por escrito no prazo maximo de 10 dias
Uteis apds a rece¢do da mesma. Podera existir prorrogacdo do prazo quando,

fundamentadamente, a recolha de elementos assim o justifique.
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A Rumo ao Sucesso compromete-se a ndo divulgar os dados fornecidos pelos/as formandos/as
e pelos/as formadores/as junto de terceiros, sendo que a utilizacdo dos mesmos sera exclusiva
para a gestdo da atividade formativa.

Salvo em declaragdo expressa, regra geral o/a formando/a aceita e autoriza a gravacdo da
sessao, com captacao e grava¢do de imagem e som e seu posterior tratamento, quer para o efeito
de auditoria pelas entidades financiadoras/supervisoras, quer para disponibiliza¢gdo das gravacées

na Plataforma Moodle, para que as mesmas possam ser visionadas de forma assincrona.

Todos/as os/as intervenientes no processo formativo ficam sujeitos/as ao presente
Regulamento, bem como a todas as obrigacdes que vierem a ser fixadas por contrato especifico
entre a Rumo ao Sucesso e cada um/a dos/as formandos/as. Este contrato é obrigatoriamente
celebrado com todos/as os/as formandos/as. O contrato serd disponibilizado na Plataforma
Moodle, sendo que cada formando/a deve assinar digitalmente o mesmo e enviar via email no
prazo maximo de 2 dias apds o inicio da acdo de formacgdo. Caso ndo possua assinatura digital, o/a
formando/a devera enviar o contrato por correio, no mesmo prazo.

No caso de formandos/as em situacdo de Colaboradores de Empresas/Organiza¢cdes que
contratem os servicos de formacdo da Rumo ao Sucesso, o contrato pode ser celebrado apenas
entre a Rumo ao Sucesso e a Empresa/Organizacdo em causa.

Os direitos e deveres dos/as Formadores/as serdo fixados por contrato especifico de prestacdo

de servicos, celebrado para cada a¢ao de formagao ou para um conjunto de agdes.

O presente Regulamento da Formacdo a Distdncia da Rumo ao Sucesso entra em vigor a partir

de 01 de maio de 2023.

Coimbra, 26 de abril de 2023

A Gestdo da Formagdo da Rumo ao Sucesso
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