REGRAS DE FUNCIONAMENTO DA
ATIVIDADE FORMATIVA

AcOes presenciais e em b-learning
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1. OBIJETIVO

O presente Regulamento tem como objetivo definir, de uma forma geral e objetiva, as metodologias
de funcionamento pelas quais se rege a atividade formativa da EPOCH.

2. AMBITO

As regras deste documento sdo para aplicacao nas acdes de formacdo organizadas presencialmente
ou a distancia, e sao extensiveis a todos os colaboradores intervenientes no processo.

3. REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Descrevem-se nos pontos seguintes todas as regras e instrugGes gerais de funcionamento pelas quais
se rege a atividade formativa da EPOCH, aplicdveis a formacdo presencial e a formacao a distancia na
modalidade b-learning (blended-learning), para a qual sdo aplicadas normas especificas, inerentes a
esse tipo de organizacdo formativa.

A participacdo nas acbes de formacdo pressupde o conhecimento e a aceitacdo integral deste
Regulamento, por parte de todos os intervenientes na atividade formativa.

3.1. CondigGes de Inscricao e de Selegao

A inscricgdo numa ac¢do de formagdo é efetuada através do preenchimento da respetiva Ficha de
Inscri¢do, s6 sendo considerada como definitiva apds a sua rececdo na EPOCH, devidamente
preenchida. Caso seja necessario o pagamento de uma taxa de inscri¢do, a Ficha de Inscrigéo deve ser
acompanhada do respetivo pagamento ou de comprovativo do mesmo, sem o qual a inscricdo ndo é
considerada como vdlida.

Nas a¢Oes que exijam requisitos de sele¢do, os candidatos sdo previamente informados dos critérios e
da respetiva metodologia, aquando da divulga¢do da agao. Caso ndo existam requisitos especificos de
sele¢do, cabe aos formandos a responsabilidade de se considerarem com as competéncias minimas
recomendadas para a frequéncia da acdo.

3.2. Confirmagdo, Cancelamento, Desisténcia e Devolugao

A confirmagdo da realizagdo da acdo de formagdo é efetuada pela EPOCH junto dos
Clientes/Formandos, mediante comunicagdo via correio eletrénico, entre 1 a 5 dias Uteis anteriores a
data da sua realizacdo. Qualquer alteragdo nas datas ja confirmadas serd comunicada com a
antecedéncia minima de 3 dias.

A EPOCH reserva-se no direito de cancelar qualquer a¢do caso ndo exista um numero minimo de
participantes ou por outra qualquer razao que justifique a ndo realizacdo da mesma. O cancelamento
é comunicado via correio eletrdnico a todos os Clientes/Formandos inscritos, entre 3 a 5 dias Uteis
anteriores a data sua realiza¢do, sendo reembolsados do pagamento que tenham efetuado.

Qualquer desisténcia de frequéncia por parte do Cliente/Formando devera ser comunicada a EPOCH
o0 mais rapidamente possivel, de preferéncia via correio eletrénico, podendo em alternativa ser
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indicado um outro formando para substituicdo, desde que este cumpra com o perfil profissional
exigido (se aplicavel).

Caso ndo seja comunicada a substituicdo e a desisténcia seja participada apds a confirmacdo da
realizacdo da acdo pela EPOCH, esta reserva-se no direito de proceder a emissdo da respetiva fatura
no valor da acdo ou a ndo devolugao do valor pago pela taxa de inscricao.

3.3. Condigoes de Frequéncia

As condi¢Oes gerais de frequéncia das a¢Ges formativas constam do presente Regulamento. No caso
de haver condicdes especificas estas sdo divulgados com o Programa da Formacao.

A duracdo, o horario, o local e a data de realizagdo das acGes de formacgdo, bem como outras condigdes
de funcionamento, constam nos respetivos programas de formacdo. O horario podera ser
excecionalmente ajustado as necessidades dos formandos, mediante acordo entre o formador e os
formandos, desde que ndo ponha em causa os objetivos da a¢do de formacdo, cumpra com o contetdo
programatico e tenha a concordancia do Coordenador Pedagdgico.

Caso aconteca uma situacao de forca maior e seja necessario interromper uma acdo de formacao, a
EPOCH compromete-se a empreender todos os esforcos no sentido de a retomar tdo rapidamente
quanto possivel. Na impossibilidade do formando vir a frequentar o novo calendario, nos moldes
propostos, serad considerada a possibilidade de frequentar uma outra agao, que esteja ou venha a ser
programada.

O valor minimo de assiduidade admissivel, para a frequéncia das a¢des de formagao presencial ou de
acoes de formagdo na modalidade b-learning, é de 85% do nuimero de horas totais da agdo de
formacgao, ultrapassado o qual implica a reprovagao por faltas.

Os critérios e métodos de avaliacdo da formacao sdo os definidos no Programa da Formacdo e constam
no respetivo Plano de Sessao.

3.3.1. Formagdo Presencial

Nas sessOes presencias, o registo da assiduidade é feito pela assinatura de uma folha de presencas,
por sessdo. Os formandos deverdo cumprir o horario estabelecido para a realizacdo das a¢des, sendo
concedida uma tolerancia de 15 minutos de atraso, na hora definida para o inicio das sessées.

3.3.2. Formagao a Distancia

Na formacdo b-learning é da responsabilidade do formando dotar-se de equipamento préprio e de
meios tecnoldgicos adequados que assegurem as condi¢es para um efetivo e apropriado acesso, em
termos de comunicacdo e autenticidade, que Ihe permita realizar todas as sessdes a distancia. A EPOCH
nao se responsabiliza pela falta desses requisitos técnicos que venham a comprometer a frequéncia
da agdo ou a impossibilitar a utilizacgdo de qualquer funcionalidade, conteddo ou informacao,
necessaria a regular frequéncia da agdo.

E na plataforma moodle que a EPOCH desenvolve os contetdos de formacdo a distancia, que sdo
estruturados segundo as normas internacionais aplicadveis, nomeadamente quanto a autonomia,
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interatividade e navegabilidade interna. E na plataforma moodle que serdo utilizadas todas as
ferramentas disponibilizadas pela EPOCH, nomeadamente a divulgacdo de documentos, os
guestionarios, os testes de diagndstico, as perguntas frequentes, os féruns de participacdo, os
trabalhos em grupo, a resolucdo dos exercicios propostos e a troca de informagdes com os formadores,
para acompanhamento, avaliacdo e debate.

Na sessdao de abertura da acdo de formacdo b-learning, obrigatoriamente presencial, é entregue a
senha de acesso a plataforma moodle da EPOCH, vélida até ao final da acdo de formacao, é testado o
login com cada formando e é feita uma apresentacao da plataforma e das ferramentas disponiveis na
mesma.

A EPOCH disponibiliza aos formandos um sistema de tutoria ativa que dinamiza a aprendizagem e
promove a participacdo de todos os formandos, motivando-os para o percurso formativo. Os sumarios
referentes a cada sessdo sdo registados pelo formador na plataforma moodle, para conhecimento
online dos formandos e para controlo da abordagem feita aos conteudos. As sessdes ndo sao sincronas,
ficando abertas por um periodo de pelo menos 24h.

O controlo da evolucdo da aprendizagem do formando é realizado através do retorno dos resultados
da avaliagdo continua, resultante do acompanhamento das respostas dadas a questionarios (testes
diagndstico), obrigatdrios por sessdo de formacgao.

Os questionarios sdo elaborados aleatoriamente com base num conjunto de questées, de forma a
garantir que ndo existem testes iguais e que uma mesma pergunta possa ter as respostas com a ordem
alterada de forma aleatdria, de teste para teste. Apds cada questiondrio ter sido submetido, o
formando tem acesso a uma informacdo com o resultado obtido, o que lhe permite verificar se estd a
cumprir com os objetivos fixados e vai fornecer "feedback" ao tutor e ao formador sobre a progressao
formativa de cada formando e a adequacdo da orientagdo pedagdgica adotada.

O registo da assiduidade é contabilizada pela entrega dos questiondrios de diagndstico, sendo
registada falta ou presenca equivalente ao nimero de horas reservado a respetiva sessdo. A ndo
realizacdo de um questiondrio implica o equivalente a uma falta de presenca por sessdo e conta para
a percentagem de faltas admissiveis por formando, podendo implicar reprovagao por faltas, caso ndo
seja cumprido o valor minimo de assiduidade estabelecido para a frequéncia da acdo.

3.4. Protecao de Dados

Os dados pessoais constantes da Ficha de Inscricdo ou em quaisquer outros documentos relativos a
formacdo, serdo processados informaticamente pela EPOCH, garantindo-se a estrita utilizacdo dos
mesmos nas informacdes e registos necessarios a realizacdo da acdo.

Os formandos devem respeitar absoluto sigilo relativamente a toda a informacdo e documentos
alojados na plataforma de formagdo moodle da EPOCH a que vierem a ter acesso no decorrer da a¢do
de formacgdo e a utiliza-los exclusivamente para o fim a que se destinam. A cdpia ou a reproducdo dos
contelidos e/ou materiais pedagdgicos é expressamente proibida, exceto em situacdes em que for
concedida autorizagdo escrita para tal.
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3.5. Emissao de Certificados

Os formandos que apds a frequéncia da acdo de formacao tenham obtido aprovacao, de acordo com
as regras definidas, recebem um Certificado de Formacao Profissional. Os formandos em que a sua
frequéncia na acdo nao lhe permita obter aprovacgdo ou a prépria agdo ndao contempla qualquer tipo
de aprovacao, recebem um Certificado de Frequéncia da Formacao.

Os referidos Certificados de Formacao Profissional e de Frequéncia sdao emitidos de acordo com a
legislacdo em vigor e serdo enviados por correio ou entregues em méao ao Cliente/Formando, apds
confirmacdo de que se encontra regularizada a situacdo referente as suas obriga¢Ges, incluindo o
pagamento do curso.

3.6. Reclamagées

Os formandos poderdo em situacdo de ndo cumprimento por parte da EPOCH relativamente ao
estabelecido neste Regulamento, ou por outro qualquer motivo que entendam justificado, apresentar
reclamacdo junto do formador, de um elemento da equipa de formacao, no apoio administrativo da
EPOCH ou no final da agdo de formacao, através do preenchimento do inquérito de avaliagdo da agdo.
O tratamento da reclamacdo sera efetuado de acordo com o Procedimento PR2.RR.002.WQT,
documento inserido no Sistema de Gestdo da Qualidade da EPOCH.

Sempre que o formando assim o entenda, a reclamag¢do podera também ser formalizada por escrito,
no Livro de ReclamacGes, para o efeito existente junto aos locais de formacao.

3.7. Responsabilidade/Direitos/Deveres dos Intervenientes no Processo Formativo

Nos pontos seguintes descrevem-se as responsabilidades, direitos e deveres dos intervenientes na
atividade formativa da EPOCH.

3.7.1. Gestor de Formacao
S3o responsabilidades/deveres do Gestor de Formacao:

e Transmitir internamente a gestdo a forma como estdo a decorrer as agdes de formacao,
intervindo sempre que seja necessario;

e Avaliar de forma continua, em colaboragdao com o Coordenador Pedagdgico, a adequacdo
dos meios afetos ao processo formativo;

e Garantir o cumprimento integral do plano de formacdo e da aplicagdo do presente
Regulamento;

¢ Avaliar as propostas de melhoria e decidir sobre as a¢des corretivas a serem implementadas
na atividade formativa;

e Promover a melhoria continua da formacgdo, decorrente da andlise efetuada aos resultados
da avaliagcdo de desempenho da atividade formativa.
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3.7.2.

Coordenador Pedagdgico

S3do responsabilidades/deveres da Coordenador Pedagdgico:

3.7.3.

Manter-se informado do andamento das a¢des de formacao, relativamente a forma como
estdo a decorrer, garantindo a sua intervencdo sempre que necessario;

Manter-se disponivel para responder a eventuais solicitagcdes por parte dos formandos, tutor
e formadores, relativamente a tematica/area de intervencdo da acdo;

Garantir a resposta atempada as reclamacodes colocadas pelos formandos;

Providenciar a avaliacdo da a¢do de formacao pelos formandos e formador;

Promover a melhoria continua das acdes de formacao, tendo em consideracdo os resultados
das avaliacGes dos formadores, dos formandos e o indice de sucesso das a¢Ges, propondo as
medidas corretivas e preventivas que se venham a considerar como pertinentes.

Tutor de Formagao a Distancia

S30 responsabilidades/deveres do Tutor de Formac&o a distancia:

3.7.4.

Proceder a gestdo, configuracdo e assisténcia da plataforma moodle para a formacao b-
learning;

Gerir os utilizadores, os conteldos e as ferramentas da plataforma;

Apoiar os formandos no acesso e utiliza¢do da plataforma, particularmente no que respeita
a dificuldades de ordem técnica;

Quando solicitado, atender presencialmente os formandos para resolucdo de problemas
surgidos com a utilizagdo da plataforma;

Auxiliar os formadores na inser¢cdo das matérias de ensino na plataforma;

Interagir regularmente com o Gestor de Formagdo e com o Coordenador Pedagdgico.

Formador

S3o responsabilidades/deveres do Formador (agdes presenciais ou em b-learning):

Ministrar as matérias definidas e inserir os conteldos de ensino na plataforma moodle;
Cumprir rigorosamente o horario estabelecido para a sessdes, bem como o nimero total de
horas definidas para a agdo de formacgao;

Proceder a identificagdo dos formandos, no inicio de cada a¢do de formacao;

Elaborar sumario de cada sessdo, confirmar o preenchimento da folha de presencas e
controlar a assiduidade e pontualidade dos formandos;

Cumprir na integra o contetddo programatico planeado para a agao;

Interagir com todos os formandos e esclarecer as duvidas colocadas no ambito das matérias
tratadas;

Proceder ao controlo da evolugdo da aprendizagem pelos formandos;

Proceder a avaliagdo (isolado ou inserido em juri, se aplicavel) dos formandos, de acordo com
o definido no Programa da Formacgao;
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3.7.5.

Proceder a avaliacdao global da acdo, comunicando ao Coordenador Pedagdgico a sua
apreciacdo sobre a recetividade dos formandos e o sucesso da ac¢do;

Formandos

S30 responsabilidades/deveres dos Formandos:

Utilizar e zelar pela boa conservacdao das instalacdes e dos meios materiais, didaticos e
técnicos, disponibilizados para a acdo de formacao;

Respeitar as regras referentes a Saude, Higiene e Seguranca aplicdveis, nomeadamente
guanto a utilizagcdo de Equipamentos de Protecdo Individuais (quando aplicavel);

Ser pontual, cordial e apresentar-se com vestudrio, ferramentas (se aplicavel) e computador
pessoal (formacgao b-learning), com caracteristicas adequadas ao tipo de acdo a frequentar;
Assinar as folhas de presenca em todas as sessdes presenciais em que participar;

Estar atento a exposicdo do formador e aplicar-se na execucdo dos exercicios tedricos e
praticos, para que vier a ser solicitado;

Realizar os trabalhos e todas as atividades que facam parte do processo de formacao, quer
para as a¢Oes de formagdo presencial quer para as acdes de formacdo na modalidade b-
learning;

Suportar os custos de substituicdo ou reparagcdo dos equipamentos e materiais que lhe
tenham sido confiados, sempre que os danos produzidos resultem de comportamento
doloso ou manifestamente negligente;

Suportar todos os custos em que possa incorrer para estabelecer e utilizar uma ligacdo a
Internet, para as a¢des de formacgao b-learning;

Realizar as provas de avaliagao previstas no programa da a¢ao de formacao.

4. DISPOSICOES FINAIS

SugestOes ou duvidas suscitadas na interpretacdo deste Regulamento deverdo ser colocadas, via
correio eletrénico, para o Coordenador Operacional da atividade formativa da EPOCH.
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