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REGULAMENTO

Formacéao do Itecons

Objetivo:

Este regulamento tem por objetivo descrever as regras gerais de funcionamento dos cursos ministrados

pelo Itecons.

Atendimento ao Formando:

A entidade formadora disp&e de um técnico administrativo para prestar apoio permanente e esclarecimentos
ao formando através dos seguintes meios disponiveis:

— Horério de Atendimento: 09:00 as 18:00, de segunda a sexta-feira (em dias Uteis).

— Telefone: +351 239 79 89 49.

— Correio eletrénico: formacao@itecons.uc.pt.

— P&gina Internet: www.itecons.uc.pt.

Inscrigéo:

A frequéncia de acBes de formacgéo depende da realizacdo de uma inscri¢cdo prévia. A pré-inscricdo devera
efetuar-se através do formulario presente no website da entidade formadora, por e-mail ou presencialmente
nas suas instalagdes.

N&o poderdo ser recusadas inscricdes com fundamento no género, etnia, idade, condi¢cdo social ou
orientacdes politicas, religiosas ou sexuais dos candidatos.

Para participar nos cursos promovidos € obrigatorio apresentar todos os documentos solicitados. O incorreto
ou incompleto preenchimento das fichas de inscrigdo podera implicar a sua anulacao.

A inscricdo podera ser anulada se o candidato prestar falsas declaragbes em matérias fundamentais que
condicionem a sua selecéo.

A inscricdo no curso s6 se torna efetiva apds o pagamento de 20% do valor total da inscrigao.
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Selecdo de Formandos:

A pré-inscrigdo so se torna efetiva apds selegdo dos candidatos pela Coordenacgdo Pedagodgica do curso.
Os critérios de selecdo séo definidos para cada acao de formacédo tendo em conta as suas especificidades e

constam do programa de formacao.

Garantia de Participagao:

Os cursos tém um ndmero maximo de formandos/as, sendo as inscricdes aceites por ordem de recegédo das
mesmas. O niumero minimo e maximo de formandos estabelecido para cada acdo de formacdo consta no
respetivo programa de formacéo e na pagina da acdo no website do Itecons.

O ltecons reserva o direito de cancelar o curso caso o nimero de inscritos seja inferior ao nimero minimo

previsto ou por qualguer outro motivo que inviabilize a sua realizacéo.

Pagamento:

Apés selecao dos formandos, a inscricdo sé é vélida apds o pagamento do montante relativo & participacéo
na acéo de formacéo, o qual devera ser efetuado até 8 dias Uteis antes do inicio da a¢éo (salvo outra data
indicada).

O pagamento podera ser realizado das seguintes formas:

— Transferéncia Bancéria,;

— Numerério nas instala¢gBes da entidade formadora.

Desisténcias:

As desisténcias devem ser efetuadas por escrito.

As entidades podem efetuar substituicdes de participantes para a mesma acao.

A entidade formadora aceita a desisténcia das inscricbes com reembolso total até 10 dias Uteis antes da
data de inicio da agdo. As desisténcias efetuadas entre 5 a 8 dias Uteis da data de inicio da acdo serdo
sujeitos ao pagamento de 20% do custo de participagdo. As desisténcias efetuadas nos 4 dias Uteis
anteriores a data de inicio da acdo serdo sujeitas ao pagamento de 50% do custo de participagdo, em
compensacédo das despesas administrativas e dos prejuizos sofridos por desisténcias de ultima hora.

Uma vez iniciada uma a¢éo de formacéo, esta é devida por inteiro.
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Alteracéo, confirmagé&o ou cancelamento dos cursos:

A entidade formadora reserva o direito de cancelar ou adiar a realizacdo da acdo de formacéo, caso o
ndmero minimo de participantes com inscri¢éo validada ndo seja atingido ou por qualquer outro motivo que
inviabilize a sua realizacdo. O cancelamento/adiamento das ac¢des sera efetuado por escrito via correio
eletrénico ou por telefone, para os contactos identificados na ficha de inscricdo, com a antecedéncia minima
de 4 dias Uteis. Neste caso, a entidade formadora compromete-se a devolver o montante liquidado, ou a
transferi-lo para outra inscricao, conforme indicacao do participante/entidade.

Direitos e deveres dos formandos

Os formandos tém o direito de:

— participar na agéo de formacdo em que se inscreveram e para a qual foram selecionados;

— receber toda a documentacdo de apoio & acao de formacao frequentada em formato papel e/ou digital,
dependendo da acédo de formacéo;

— obter, gratuitamente, no final da acdo, um certificado de participacdo em formato digital, de acordo com
0 descrito no ponto 13 do presente regulamento;

— ver garantida a confidencialidade dos dados pessoais fornecidos na ficha de inscri¢éo;

— ver garantidas todas as normas e condi¢des de higiene e seguranca no trabalho.

Os formandos tém o dever de:

— frequentar com assiduidade e pontualidade a a¢édo de formacéo;

— comunicar ao Itecons por escrito caso pretendam desistir da formacéo;

— prestar provas de avaliagdo, se tal for solicitado e caso seja aplicavel;

— tratar com respeito a equipa do Itecons e formadores, ndo praticando atos que possam resultar no
prejuizo ou descrédito da entidade formadora;

— nao replicar nem divulgar para o exterior conteidos e material pedagégico sem a autorizacdo do
Itecons;

— utilizar com o devido cuidado e zelar sempre pela boa conservacdo de todos os materiais,

equipamentos e infraestruturas utilizados no @mbito da ac&o de formacéo.

Deveres do Itecons:

O Itecons tem o dever de:
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— informar o formando sobre o Regulamento Interno de Formacdo, bem como outros eventuais
regulamentos aplicaveis a agao de formacéo;

— disponibilizar aos formandos todo o material pedagdgico de apoio a acdo de formacdo em que estédo
inscritos;

— emitir os certificados de participacao aplicaveis a acéo de formagédo em que se inscreveram;

— disponibilizar espagos e equipamentos com caracteristicas adequadas ao desenvolvimento da

formacdao e todos os restantes recursos estabelecidos para a realizacdo da mesma.

Regime de frequéncia (assiduidade e pontualidade):

A emissédo do certificado de participacdo na agdo de formacdo estid condicionada a frequéncia de, pelo
menos, 2/3 da duracao total da acdo. Para esta contabilizagdo ndo € considerada a carga horéaria referente
ao processo de avaliagéo.

Seréo justificadas as faltas dos formando/as desde que motivadas por doenca comprovada ou acidente,
falecimento de parentes ou afins, nos termos estabelecimentos na lei para os sujeitos abrangidos pelo
regime de contrato individual de trabalho, impedimento comprovado ou dever imposto por lei que néo
admita adiamento ou substituicdo, necessidade de prestacdo de assisténcia inadidvel a membros do seu
agregado familiar, exame de conducéo, licenca de maternidade ou paternidade e por fim, qualquer outro
caso de for¢ca maior devidamente comprovado mediante aprovacéo do coordenador executivo da formacéao.

Todas as faltas devem ser justificadas através de documento comprovativo.

Procedimentos relativos a queixas e reclamacdes:

Qualquer reclamacéo podera ser apresentada nos servicos de atendimento, ao respetivo formador ou a
Coordenacao Pedagdgica através dos diversos canais de comunicag¢do do Itecons (carta, e-mail e livro de
reclamacdes eletronico).

As reclamacdes recebidas sé@o registadas e analisadas de acordo com os procedimentos de Qualidade

estabelecidos no Itecons.

Regime de avaliacéo:

Para os cursos com regime de avalia¢é@o, estes regem-se de acordo com o definido no respetivo programa
de formacdo. A conclusdo com aproveitamento pressup8e o cumprimento do regime de frequéncia e

obtencéo da avaliacédo positiva de acordo com o regime estabelecido.
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Certificados:

Ap6s a conclusédo da formacéo o formando recebe um certificado de participacdo em formato digital.

A emissdo do certificado de formac&o profissional destinado a acdes de formacdo sem avaliacdo dos
formandos esta condicionada a frequéncia de, pelo menos, 2/3 da duracéo total da acéao.

A emissdo do certificado de formacdo profissional destinado a acdes de formagdo com avaliacdo dos
formandos esta condicionada a frequéncia de, pelo menos, 2/3 da duragéo total da acdo, sendo que, para
esta contabilizacdo, ndo é considerada a carga horaria referente ao processo de avaliacdo. A emissao deste

certificado pressupe a conclusado do curso com aproveitamento.

Material pedagdgico:

No inicio de cada moédulo da ac@o de formagdo, o formando recebe toda a documentacéo relevante, de
apoio a aprendizagem, em formato papel e/ou digital. Dependendo da acdo de formacdo, o formando
podera ainda receber por e-mail documentag¢do complementar em formato digital.

Todos os direitos relativos ao material pedagdgico disponibilizado no ambito da acdo de formagéo
pertencem ao Itecons, sendo necesséria a sua autorizagdo escrita para qualquer tipo de reprodugéo ou

partilha de todo ou parte do material.

Satisfacéo do cliente:

No final de cada curso é pedido ao formando que preencha um Inquérito de Satisfacdo. Para além do
inquérito de Satisfacdo, os formandos/as poderdo, sempre junto dos servicos da entidade formadora,

apresentar os aspetos que, no seu entender, deverao ser alvo de melhorias.

Apoio ao formando/a:

Sempre que necessario, o formando podera obter todos os esclarecimentos passiveis de ser obtidos junto
da Coordenagéo, dentro do horéario de funcionamento.

Para consulta de avaliagdes € necessaria a marcagao prévia, no horario de funcionamento.

Descontos e condi¢des de pagamentos:
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Cada acdo de formacdo tem precos, condi¢cdes e descontos estabelecidos, disponiveis para consulta no
website o Itecons. Os descontos e condigfes de pagamento ndo sdo acumulaveis com outras condicdes

alvo de campanhas.

Protecdo de dados e politica de privacidade:

Os dados fornecidos pelo formando destinam-se a gestdo da sua inscricdo na acdo de formagédo, sendo
pedido consentimento explicito para recolha e tratamento dos dados pessoais aquando a inscricao.

A eliminacédo de todos os documentos arquivados no Dossier Técnico-Pedagogico da Acdo de Formacéo,
incluindo copias dos documentos pessoais do formando, € realizada 10 anos apoés a realizagao da Acao.

No caso das acdes de formacao realizadas nas instalacdes da entidade formadora, existe um circuito de
videovigilancia nas instalacfes, cujas imagens podem ter de vir a ser tratadas de acordo com a legislacéo
em vigor. E garantido, nos termos do Regulamento Geral da Protecdo de Dados (Regulamento (UE)
2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016), o direito de alteracéo, atualizagdo
ou eliminacdo dos seus dados. Em caso de duvidas, o formando podera consultar a nossa Politica de
Privacidade no nosso website ou contactar-nos por e-mail através de privacidade@itecons.uc.pt.
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