Regulamento da Formacao

O presente documento pretende dar a conhecer a tfodos os intervenientes da formacdo, as regras de
funcionamento da atividade formativa da Filosoft, Lda.

Tem como objetivo primordial comunicar as regras de funcionamento, praticas e normas de conduta, bem
como os direitos e deveres dos intervenientes, de forma a garantir um servico de qualidade e o correto
funcionamento das acdes de formacdo.

Politica e estratégia da entidade

Identificagdo da Organizagdo: Filosoft — Solucdes Informdticas, Lda.
Locadlizagdo: Zona Industrial da Barosa, Rua dos Petigais — Edificio Cristal. Barosa 2410-835 Leiria

Ambito: A Filosoft, Lda. € uma empresa que produz e comercializa solucdes de software de gestdo que,
agrega a sua atividade, formacdo para empresas, empresdrios em nome individual e outros individuos.

Estratégia da Filosoft, Lda. no a@mbito da Formagdo Profissional: a intervencdo da Filosoft, Lda. vem no
sentido de elevar os niveis de qualificacdo e consequentemente, do conhecimento dos participantes nas
acdes de formacdo, nas varias dreas associadas aos programas da empresa. E garantido a acesso a cursos
de curta duracdo, procurando providenciar solucdes formativas, capazes de ampliar e ofimizar
conhecimentos, conftribuindo assim para consolidar competéncias operacionais e estratégicas de trabalho.

Requisitos de Acesso e Métodos de Inscricdo

Abordando a formag¢do em contfexfo interempresa, os inferessados em participar em agcdes de formagdo,
devem proceder a uma pré-inscricdo que poderd ser realizada através do site www filosoft.pt.

Para validar a inscricdo, a mesma terd de estar totalmente preenchida. Quando aplicdvel, o valor da acdo
de formacdo deverd ser liquidado apds contacto telefénico da Filosoft, Lda. que confima a
redlizacdo/participacdo na acdo de formacdo e até ao dia anterior ao inicio da acdo de formacdo.

A selecdo dos formandos é efetuada por ordem cronoldgica de inscricdo e pelo cumprimento das
condicdes de acesso definidas, sendo o limite mdximo de 30 formandos (online). Salvo excecodes,
devidamente registadas em formuldrio préprio, 0 nimero de formando poderd ser acrescido ao mdximo de
lugares disponiveis na sala de formagdo.
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No caso de acdes de formacdo infraempresa, os critérios de selecdo serdo definidos em conjunto entre a
empresa cliente e a Filosoft, Lda.

Condicoes de Funcionamento da Formacdo

As condicdes inerente a hordrios, datas e local de realizacdo sdo comunicadas a cada um dos formandos
desde a 1° divulgacdo, até ao email de confirmacdo da agcdo/curso.

Os meios utilizados para comunicagcdo dos cursos sAo:
e Afravés do site www filosoft.pt;
e Maillings e circulares;
e Facebook;

Apds contacto, via email, que ocorre durante a semana anterior ao curso ser ministrado, a técnica de
formacdo procede ao envio de email com dados gerais sobre a formag¢do (data, hora, local), assim como
a forma e meios de pagamento.

No inicio da acdo de formacdo é celebrado um Contrato de Formacdo, entfre a Filosoft e o formando. Nele
constam as condi¢cdes gerais de frequéncia da acdo de formagdo, os direitos e deveres de cada um dos
intervenientes. No caso das formacdes online o contrato é enviado, via email, devendo ser devolvido a
Filosoft devidamente assinado até ao dia Util anterior & agdo.

O formando deverd ser assiduo a 90% da carga hordria da acdo/curso. Caso exceda os 10% em faltas do
total do niUmero de horas da formacdo, serd considerado desistente, perdendo o direito ao certificado de
formacdo e ao pagamento (quando aplicdvel).

No caso das acdes on-line, os dados de acesso A plataforma de suporte sdo cedidos no dia da acdo de
formagdo, 30 minutos antes, sendo os mesmos enviados diretamente da plataforma e em forma de link,
facilitando assim a entrada de cada um dos formandos inscritos na formacdo. O link de acesso G
plataforma, assim como toda a documentacdo disponibilizada sdo expressamente proibidos para
reproducdo, salvo autorizacdo por parte da Filosoft, Lda.

A Filosoft, Lda. estd excluida de qualquer responsabilidade em caso de problemas de acesso/utilizacdo da
plataforma online que ndo estejam direfamente relacionados com o funcionamento desta.

No decorrer da acdo de formacdo existe sempre um elemento da equipa formativa que assegura a
comunicacdo entre a entidade e o formando, assegurando o atendimento necessdrio ou qualquer
solicitacdo a nivel logistico e administrativo.
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Alteracdes em termos de hordrios ou local de redlizacdo, serdo comunicadas aos formandos com um
minimo de 24 horas de antecedéncia. Excecionalmente e sempre que haja entendimento entre o formador
e os formandos, o hordrio poderd ser alterado, desde que ndo prejudique os objetivos do curso.

O formando deve tratar com respeito todos os elementos afetos a equipa formativa (formandos,
formadores, colaboradores internos ou externos & Filosoft, Lda. e a prépria entidade), ndo fazendo uso
abusivo de informacdo de que tome conhecimento no decorrer da acdo de formacdo. Deve ainda zelar
pela conservacdo de equipamentos e materiais pedagdgicos, das instalacdes (propriedade ou arrendadas
pela Filosoft, Lda.).

Os custos de reparacdo ou substituicdo, resultantes de danos causados por comportamento doloso ou
negligente do formando, serdo da sua responsabilidade. Essa responsabilidade serd apurada junto de
todos os intervenientes da acdo de formacdo.

Regime de Pagamentos / Devolucoes

Os participantes em acdes de formacdo promovidas pela Filosoft devem pagar a totalidade da formagdo,
aquando do contacto telefénico por parte da empresa a realizar confirmacdo definitiva.

Todas as despesas de alojamento e deslocacdo estdo excluidas do valor da formacédo.

O pagamento poderd ser redlizado por transferéncia bancdria (para um dos nibs indicados no email de
validacdo e apds o contacto telefénico), devendo enviar o comprovativo do pagamento para o emaill
formacao@filosoft.pt. Poderd ainda efetuar o pagamento por cheque, devendo passar o mesmo d ordem
de Filosoft — Solucdes Informdticas, Lda.

Excecionalmente e havendo autorizacdo por parte da geréncia da Filosoft, Lda., o pagamento poderd ser
executado no dia da formacdo, junto dos servicos administrativos, por multibanco ou em numerdrio. A
Filosoft, Lda. emitird o documento contabilistico afeto ao pagamento, fazendo referéncia & designacdo e
data do curso.

Qualquer desisténcia por parte de um formando deverd ser comunicada, por escrito, preferencialmente
através do email formacao@filosoft.pt. Os valores liquidados ndo serdo devolvidos nesta situacdo, salvo
autorizacdo por parte da geréncia da Filosoft, Lda.

A Filosoft, Lda. reserva-se ao direito de cancelar ou adiar a realizacdo de uma acdo de formagdo, sempre
gue o numero de participantes seja inferior a 10, comunicando essa decisdo a cada um dos inscritos com a
antecedéncia minima de 3 dias através de telefone ou correio eletrénico.
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No caso de cancelamento por parte da Filosoft, Lda., serdo devolvidos todos os pagamentos efetuados
pelos formandos. Os formandos ndo tém direito a quaisquer indemnizagcdes ou compensacoes decorrentes
da ndo redlizacdo das acdes de formacdo.

Interrupcoes e Possibilidade de Repeticoes de Cursos

Havendo necessidade de interromper uma acdo/curso por motivo de for¢ca maior, a Filosoft, Lda.
compromete-se a reunir todos os esforcos no sentido de a agcdo ser retomada assim que possivel.

Na impossibilidade de dar continuidade a acdo de formacdo j& iniciada, a mesma deverd ser
recalendarizada.

Critérios e Métodos de Avaliacdo da Formagdo

Antes do inicio de cada acdo de formacdo, é feita uma avaliacdo diagndstica que tem como objetivo a
identificacdo do nivel de conhecimentos que os formandos possuem no momento de enfrada em
formacdo e as suas expetativas, de forma a melhor adequar os contelddos programdticos e atividades
planeados ao perfil dos formandos.

Nas acdes de formacdo presenciais, durante o decorrer da acdo existird um processo de avaliacdo
continua, por observacdo direta, que incide sobre a forma como cada formando atingiu os objetivos
relativos a cada conteddo programdtico, bem como a atitude que manifestou no relacionamento com
outros formandos e com a equipa pedagdgica.

Caso o formador entenda necessdrio, poderd avaliar o alcance dos objetivos especificos, através de
provas escritas, dindmicas de grupo, métodos de casos ou outros processos que o formador considere
adequados. Neste caso, a metodologia de avaliacdo serd divulgada no Programa de Formacgdo do
curso/acdo respetivo.

Nas acdes de formacdo online, a avaliagcdo é realizada através de uma prova escrita de avaliagcdo de
conhecimentos.

Em caso de aproveitamento serd emitido um certificado de formacdo seguindo as normas da Portaria
474/2010 de 08 de julho. O mesmo ficard disponivel num prazo de 30 dias Uteis (salvo excecdes), a contar
do dia em que a acdo de formacdo termina. Em caso de reprovacdo serd emitido um certificado de
participacdo. Os formandos considerados desistentes ou com incumprimento de pagamento, ndo ter&o
direito a qualquer documento ou certificado de participacdo.
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Para efeitos da avaliacdo de reacdo, todos os participantes terdo de preencher um formuldrio “Avaliacdo
da Acdo de Formacdo pelo Formando”. Esta avaliacdo é realizada individualmente, ndo sendo obrigatdria
a identificacdo do formando.

Para avaliar o nivel de fransferéncia da aprendizagem dos formandos para o contexto profissional e
pessoal, € enviado aos formandos, entre 3 a 6 meses apds o final da acdo, um questiondrio que tem como
objetivo apurar o impacto da aprendizagem na valorizagdo pessoal e profissional de cada formando.

Reclamacdes

Quando ndo haja cumprimento por parte da entidade formadora do estabelecido neste regulamento, ou
por outro motivo, o formando poderd apresentar reclamacdo, por escrito, e no prazo mdéximo de 30 dias
apds a ocorréncia do facto que motivou a queixa/reclamacdo. Poderd ainda no préprio dia da formagdo
apresentar a reclamacdo junto do formador ou do departamento de formacdo.

As reclamacdes devem ser dirigidas ao responsdvel da entidade formadora, que procederd a sua andlise
em conjunto com os elementos da equipa formativa que estiverem, direta ou indiretamente, associados ao
gue motivou a reclamacdo. Este registo é efetuado em formuldrio préprio designado por “Registo de
Ocorréncias”.

Apds andlise e decisdo relativamente as medidas corretivas a implementar (se aplicdvel), serd comunicada
a decis@o no prazo de 72 horas apds a rececdo da reclamacgdo.

A Filosoft, Lda. dispde de Livro de Reclamacdes, de acordo com o Decreto-Lei n.° 371/2007, de 6 de
Novembro, sendo o tratamento das mesmas efetfuado de acordo com os procedimentos indicados no
Livro.

Responsabilidades/Deveres dos Formandos, Formadores e Equipa Técnica

Sao Direitos do Formando:

1. Participar em ac¢des de formacdo e receber os ensinamentos em harmonia com os programas,
metodologias e processos de frabalho, previamente definidos e divulgados;

2. Obfter gratuitamente, no final da acdo/curso, um certificado (de formacdo profissional ou de
frequéncia de formacdo profissional);

3. Receber documentacdo referente ao curso frequentado;

4. Reclamar junto da Filosoft, Lda. sobre quaisquer anomalias que no seu entender prejudiquem os
objetivos da formacdo, tfendo a mesma de ser apresentada por escrito.
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Sao Deveres e Obrigagoes dos Formandos:

1.

Frequentar com assiduidade e pontualidade a acdo de formacdo, visando adquirir conhecimentos
tedricos e prdticos;

Prestar provas de avaliacdo a que venham a ser sujeitos;

Tratar com urbanidade a entidade formadora, representantes da mesma e todos os elementos que
este, direta ou indiretamente, estejom associados & acdo/curso;

Zelar pela boa conservacdo dos equipamentos e outros bens, que lhe sejam confiados para efeitos
de formacdo.

Sao Responsabilidades/Deveres do Formador:

1.

Gerir e controlar a acdo de formacdo (inclui organizacdo da documentacdo para efeitos de
reproducdo, definicGo dos meios pedagdgicos a utilizar, promocdo das avaliacdes estipuladas e
preenchimento dos formuldrios de formacdo);

Cumprir o hordrio estabelecido, bem como o niUmero total de horas previstas para a acdo/curso;
Esclarecer todos os formandos sobre duvidas colocadas no édmbito das matérias tratadas na
acdo/curso;

Registar as reclamacdes/melhorias coladas pelos formandos e transmiti-las ao responsdvel da
formacdo;

Proceder & avaliagdo da aprendizagem dos formandos (quando aplicdvel);

Proceder a avaliacdo da acdo/curso através do preenchimento do impresso “Avaliacdo da Acdo
pelo Formador”.

SGo Responsabilidades/Deveres da Equipa Técnica de Formacgdo (Gestor da Formagdo, Coordenador
Pedagdgico e Técnico de Formagado):

1.

Mostrar disponibilidade para responder a eventuais solicifacdes por parte dos formandos e
formadores (quando aplicdvel);

Manter-se informado da forma como estd a decorrer a acdo de formacdo e, se necessdrio,
garantir a sua intervencado;

Garantir resposta em tempo curto, a reclamacdes colocadas por formandos;

Proceder & abertura/encerramento das acdes/cursos, sempre que tal seja necessdrio, de forma a
garantir o enquadramento das matérias a tratar.
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Disposicoes Finais

Todos os intervenientes na formacdo (formandos, formadores e coordenador) poderdo, a qualquer
momento apresentar, junto da Filosoft, Lda., as suas sugestdes de melhoria.

O presente regulamento estd disponivel para consulta dos formandos, formadores e outros intervenientes
na formacdo, nos servicos Filosoft, Lda. e no site www. filosoft.pt

Os casos omissos No presente regulamento, serdo objeto de tratamento e decisdo por parte do responsdvel
da Filosoft, Lda., de acordo com a legislacdo em vigor.
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