Q-UTWRO

FORMACAD E RECAUTAMENTD

REGULAMENTO DA FORMACAO
(PIF - PERCURSO INDIVIDUAL DE FORMACAQ)

INTRODU

Desde ja bem-vindofa a eFuturo = Formacdo e
Recrutamentao!

Agradecemos a sua preferéncia e desejamos que o curso
corresponda 35 suas expectativas e gue obtenha os
mielhores resultados com o mesmo. Para que a formagdo
decorra da melhor forma possivel, gostariamos de
delinear algumas orientacies de funcionamento interno,
para garantir o sucesso e qualidade do processo
formativo que vai iniciar connoscal

A. POLITICA E ESTRATEGIA DA E-FUTURD

Enguanto marca registada da empresa Recursos Futuros
Unipesscal, LDA, a eFuturo & um projeto que resulta de
uma forte experiéncia por parte dos seus fundadaores, na
area de formacio. A efutwro = Formacio e
Recrutamento pawta-s2 por uwma relag@o de
compromisso, estreita colaborac8o e confidencialidade
para com o5 seus formandos.

B. INSCRICAO E SELECAD DOS FORMANDOS

1. A pré-inscricdo nos  percursos  individuais de
formacdo, dinamizados pela eFuturo, pode ser
realizada presencialmente nas instalagbes da

efFutura, através do site ou wia Leads/Pop-ups
disponibilizados por entidades parceiras da eFuturo
|de cariz comercial). Nestas duas dltimas situaches, o
candidato preenche um peqgueno formulario com os
seus dados de contactos, sendo em  seguida
contactado telefonicamente pela equipa da eFutura
para confirmac3o do interesse no curso, bem como
0% requisitos necessdrios para a frequéndia do
mMEsmao.

2. Confirmada a pré-avaliagdo do candidato, @
agendada com o mesmo uma entrevista {presencial
ou onling) de enguadramento no curso e avaliacao
do candidato, onde & explicada detalhadamente a
metodologia do cursa, os conteddas programaticos
e material de apoio disponibilizado, bem como as
formas de pagamento e hordrios disponibilizados.
Estas informagGes s30 acompanhadas com a partilha
do programa do curso € do Regulamento da
Formacao. Mo decorrer da entrevista o candidato
tem igualmente a oportunidade de expor todas as
suas questdes antes de decidir se pretende,
efetivamente, realizar a inscricdo no curso a gue se
propde.

3. Apods a realizacao da entrevista, os candidatos a
formandos s3o0 selecionados pela equipa de
Coordenacdo da eFuturo, em fun¢io do perfil de
enguadramento definidc para cada curso,
caracterizado no respetivo programa de formacia.

4. Uma vez confirmada a selecdo do formando, é dada
esta indicagdo ao mesmo no sentido de ser
formalizada a inscricio no curso com o pagamenta
da respetiva matricula. Neste momento & também
enviada a ficha de inscricdo.
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5. O formando devera devolver/entregar a ficha de
inscrigao devidamente assinada. Quando a entrega
da ficha de inscric3o ccorre por e-mail, o formando
fica dispensado de uma assinatura manuscrita na
ficha de inscrigdo, visto que o documento é entregue
diretamente por s5i mesmo via o seu endereco de e-
mail. Ao enviar a ficha de inscricio, o formando dewve,
obrigatoriamente, assinalar gue aceita as condicoes

apresentadas no presente regulamento da formacda
a distancia.

6. O procedimento de inscricgo culmima com &
formalizacio de um contrato de formagdo que
reitera as condigdes de frequéncia da mesma. Mas
situactes em gue o contrato de formagdo é
formalizado diretamente com o formando, e no caso
de o mesmo estar impossibilitado de imprimir,
assinar e digitalizar o contrato de formacio, para
efeitos de devolucSo do mesmo a eFuturo, o
formando fica obrigado a indicar no corpo do e-mail
a seguinte informacdo: Na impossibilidade de assinar
o contrato de formacso que me foi enviado, relative
a minha frequéncia no curso (nome do curso),
confirmo, atrawvés do presente e-mail, gue formalizo
a aceitacdo de todas as cldusulas evidenciadas no
contrato anexo.

7. Em todo este procedimento de inscricao e selecio
dos formandos, € sempre assegurada a

confidencialidade de todos os seus dados recolhidos.

C. DIREITO DOS FORMANDOS

Cada farmando da eFuturo, tem o direito a:
1. Receber oz ensinamentos em harmonia com o

programa de formac3o do curso e em concordancia
com os conteados programaticos,  objetivos,
metodologia e processos de trabalho devidamente
explicitados.

2. Receber/ farer download de toda a documentacsa
disponibilizada referente ao curso frequentado no
decorrer do mesmo (i.e., até & data de términus do
curso), atraves da plataforma de gestdo da
aprendizagem | eFuturo Academy, recebendo para o
efeito uma senha e palavra-passe para aceder a
referida plataforma.

3. Receber informacdo sobre o funcionamento da
plataforma efuturo Academy, através da partilha do
Manual de Introducio a Plataforma via e-mail
jenviado aquando da realizacdo da matricula) ou via
ared do curso (campo de introducio).

4. Receber resposta do e-formador, as questes
colocadas através da plataforma efuture Academy,
no prazo até 48 horas oteis.

5. Ser tratado com respeito e corregao por gualguer
elemento da eFuturo.

b. Participar nas se550es presenciais do
cursofworkshops (quando aplicawel), relativas aos
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workshops realizados para a consolidacdo de
conhecimentos tecnicos;

Reclamar sobre guaisquer anomalias gue no seu
entender prejudiguem os objetivos da formacgdo,
sendo que esta reclamag3o pode ser apresentada
em formato livre, oral e escrito, ou em Livro de
Reclamacdes (fisico ou eletrdnica).

Ver pgarantida a confidencialidade dos dados
pessoais fornecidos no procedimento de inscrigdo.
Estar coberto por uma apolice de seguro, de
acidentes pessoais, durante o pericdo de realizagao
do curso (caso frequente Workshops presenciais),
nos C350% em gue o pagamento do curso & realizado
a titulo particular.

. Salicitar a resolucio do contrato de formag3o, sem

obrigatoriedade de liguidar a totalidade do walor do
cursa, nos termos da lei, e no prazo de catorze dias a
partir da data de assinatura do contrato, por escrito
[carta registada ou e-mail). Caso efetue o
cancelamento neste pericdo, ndo serd reembolsado
gualguer valor pago aguando da matricula.

Receber, no final do curso, um certificado de
formacdo profissional, de acordo com a legislacio
em vigor, estando este condicionado: 8 conclusio
das atividades previstas no curso (incluindo o
cumprimento dos deveres do formando em termaos
de avaliacio da satisfac3o), & obtencdo de
aproweitamento na avaliacdo das aprendizagens e 3
regularizacao dos pagamentos devidos.

DEVERES DOS FORMANDOS
Cada formando da eFuturo tem o dever de:

Cumgprir com o pagamento do valor total do curso.
Cumprir com as condigoes e regras de
funcionamento da atividade formativa da eFuturo,
expressas no presente regulamento.

Cumprir todas as atividades previstas ao longo do
cursa, cumprindo os prazos estipulados.

Contribuir para a qualidade da formac3o realizada,
participando ativamente no presnchimento dos
guestionarios de avaliagdo da formacio, sempre que
solicitado.

Guardar lealdade a eFuturo, e seus representantes,
nomeadamente, ndo transmitindo para a exterior
infformagdo sobre equipamentos, processos e
propriedade intelectual de gque tome conhecimento
por ocasido da formacio.

Reger a sua conduta por criterios de integridade,
ética e moral, abstendo-se da pratica de gualquer
ato donde possa resultar prejuizo ou descrédito para
a formacao dinamizada pela eFuturo.

Tratar de forma cordial e com wrbanidade todos os
profissionais que representam e trabalham para a
eFuturo.
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& Reger-ze por regras e condutas de boa educagdo ao
interagir com os colaboradores e e-formadores da
eFutura.

9. N30 utilizar uma identidade falsa, fazer-se passar por
oubra pessoa ou enganar os e-formadores e outros
colaboradores da eFuturo.

10 Nao divulgar material que possa estar protegido por
patentes, direitos de autor e outras formas de
protecao de propriedade intelectual.

11. N3o causar damos a terceiros, nomeadamente
atraves da transmisz30 de wirus ou gualguer outro
tipo de codigos destrutivos.

12, Assegurar todos o5 custos refacionados com o
equipamento e acesso a Internet, assim como com
as reparacbes dos equipamentos ou upgrade dos
mesmos e pela falta de condigbes técnicas que o
impassibilitern de frequentar o curso {ex: avaria no
computador, problema com firewalls ou sistermas de
protecao instalados e problemas de acesso @
internet, entre outros).

13. Participar nos workshops praticos  obrigatorios
{quando aplicavel), para efeitos de consolidagio de
conhecimentos técnicos.

14. Confirmar a swa presenca nas  sessoes
sincronas/sessfes presenciais/workshops [guando
aplicavel) do curso com 48 horas de antecedéndia.

15. Cancelar a sua presenca nas sesses sincronas/
sesshes presencigis/workshops (guando aplicawvel)
do curso com 48 horas de antecedéncia, para
disponibilizar a vaga a outro formanda.

16. Frequentar com pontualidade e interesse as sessies
sincronas/sessbes presenciais/workshops [guando
aplicavel)] do curso, wisando adguirir os
conhecimentos previstos.

17. Prestar provas de avaliac3o no final de cada madula
do cursa, de acorda com o definido no programa de
formacio do mesmao.

18. Consultar a eFuturo sempre gue existirem gquestoes
pertinentes, tendo  direitoc ao  respetivo
esclarecimento.

E. DEVERES DA EFUTURD
Compete a eFuturo, enguanto entidade formadora:
1. Assegurar aformacdo programada com respeito pela
regulamentacdo em vigor, sempre que aplicivel, e

com respeito pelo programa de formacdo definido e
divulgado.

2. Fornecer o acesso a plataforma eFuturo Academy e
os materiais de suporte relativos ao curso.

3. Elaborar e reunir os elementos de registo referentes
ao Dossier Técnico-Pedagdgico aplicavel a formacido
e-learning.

4. Disponibilizar todas as condigbes pedagogicas
adequadas que permitam garantir a qualidade da
formac3o realizada.
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Analizar relatarios de acompanhamento e avaliagao
da formacdo, reclamactes e sugestBes gue sejam
apresentadaos, tendo em vista a melhoria do sistema
de gestdo da atividade formativa.

Supervisionar e acompanhar a progress3ao dos
formandos ao longo dos seus percursos individuais
de formac3o, bem comeo o acompanhamento ativo
dos formadores/e-formadores, assim como o
cumprimento do programa e itinerario do curso.
Emitir os Certificados de Formacdo Profissional, de
acorda com a legislacao em vigor.

Respeitar e garantir a integridade de cada formando
& 3 protecao dos seus dados pessodis. Reszalva-se
gue a eFuturo podera comunicar os contactos e os
dados pessoasis dos formandos, constantes no
contrato de formacdo, a entidades que tenha
subcontratado para proceder a cobranca de valores
em divida, sendo que estas entidades apenas
poderdo tratar os dados correspondentes para o fim
de cobranga.

ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
Para obtencdo do Certificado de Formacgdo
Profissional, os formandos deverSo cumprir os

requisitos de assiduidade definidos no programa de
formacdo de cada curso.

Mas sesshes sincronas, a formacdo tem associada
uma tolerancia permitida de 5 minutos apos a hora
definida para o seu inicio.

G. CONDICOES DE FUNCIONAMENTO

Com a confirmacdo da inscric3o é enviado por e-mail
a cada formando os sews dados de acesso a
plataforma de e-learning da EFuturo, bem como o
Manual de Introducio a Plataforma.

A componente e-learning da formacsSo decorre na
plataforma da eFuturo Academy.

O registo na plataforma da efuturo e a inscricdo
relacionada com este registo & individual e
intransmissivel. Desta forma, todas as mensagens
enviadas no dmbito da formacdo para os contactos
do formando, destinam-se Onica e exclusivamente
ao formando, e n3o podem ser copiadas,
reproduzidas ou disponibilizadas a outros individuos
efou entidades. Caso assim n3o proceda, a eFuturo
reserva-se no direito de cancelar o respetivo acesso
a plataforma.

Todos os conteddos disponibilizados na plataforma
da eFuturo s3o propriedade da Recursos Futuros
Unipessoal, Lda e n3o podem ser copiados,
reproduzidos ou manipulados.

Todos os manuais e recursos pedagdgicos seraoc
disponibilizados na plataforma da eFuture, apds o
pagamento da matricula e assinatura da ficha de
inscricdo. Apds a conclus3o do curso, o acesso a
plataforma serd blogueado, ndo sendo possivel
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voltar a aceder 3 drea reservada do formandos e
respetivos materiais de apoio

Mo decorrer do curso, o formando podera visualizar
os contedwdos e todos os materiais disponibilizados,
exclusivamente para efeitos da swa aprendizagem.
Assim, o formando n3o podera ceder os conteddos a
terceiros, copid-los, reproduzi-los ou manipuld-los
no todo ou em parte nem utilizar os conteddos que
lhe s3o disponibilizados para fins comerciais,
publicitarios, de autopromocio ou formacio de
terceiros.

A eFuturo reserva o direito de editar ou remowver
guaisquer mensagens colocadas pelo formando no
forum de discuss3o do curso caso esteja a provocar
distarbios ao bom funcionamento do mesmo, ou
sejam ofensivas ou alheias aos conteddos do curso,
& reserva-se no direito de suspender a wutilizagdo do
servigo por parte do formando caso esta situagdo se
repita.

0 prazo de resposta do e-formador as gquestdes
colocadas pelo formando € de até 48 horas dteis
para resposta a mensagens e para a analise das
avaliapbes de cada modulao.

0 servicp de apoio técnico disponibilizado ao
formando (através de e-mail ou mensagem privada)
tem um tempo de resposta maximo de 48 horas dteis
para que os formandos possam wsufruir ao maximo
do potencial da plataforma, dos conteddos
disponiveis, entre outros.

E responsabilidade da eFuturo a definicio das datas
e horario das  sessdes  sincronas/presenciais/
workshops (guando aplicdvel) do curso, bem como a
sua eventual akteracao, sendo gque tal sera
atempadamente divulgado aos formandos inscritos
{maximo 48 horas). Qualquer alterag3ao nos horarios
50 pode ser realizada com o consentimento do
formador do curso e devidamente autorizada pela
equipa de Coordenagao da eFuturo.

A calendarizacdo dos workshops &  enwiada
mensalmente, via e-mail, com a respetiva indicacao
dos dias e horas em gue irdo decorrer. Cada
formando dewe inscrever-se previamente nos
workshops do curso. Cada workshop tem limitacao
de & formandos.

Quando os workshops s3o de frequéncia obrigatoria,
O aproveitamento nos mesmos & obrigatorio para
efeitos de aproveitamento do formando no curso.
0= workshops 530 realizados presencialmente nos
escritdrios da eFuturo em Lisboa e no Porto.

Mas situagoes em gue a eFuturo se veja cbrigada a
cancelar uma sess3o sincrona, sess30 presencial ou
workshop (guando aplicavel), por motivos gue |he
sdo alheios e justificados, a eFuturo obriga-se 3 sua
reposigag a cuwrto prao, de modo gue a
programacao do percurso de cada formando fique
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regularizada, e nd3o seja afetada com grande
impactao.

. Sempre que um formando tenha de interromper o

CUrsa0 em que s encontra inscrito, este devera
remeter o seu pedido por escrito a efuturo.
Posteriormente, & possivel a sua reintegracdo, sendo
as condicdes deste processo devidamente definidas
pela equipa de Coordenacio da efuturo, em funcio
do percurso anterior do formando e no sentido de
garantir a coeréncia pedagdgica do novo percurso de
formacao.

A eFuturo reserva-se no direito de rescindir o
contrato de formacio com os formandos, caso se
verifique inobservancia das regras estabelecidas
para o funcionamento da formagdo. A rescisio do
contrato sera comunicada pela Coordenag3o da
eFuturo ao formando através de carta registada ou
e-mail, tornando-se efetiva no dia seguinte ao da sua

expedigao.

PAGAMENTOS E DEVOLUCBES
0 valor de inscricao dos cursos inclui todos os custos
de caricter administrativo e fiscal.

0= cursos dinamizados pela efuturo n3o
contemplam quaisquer condigbes de isencao de
pagamento.

0 custo de cada curso serd pago da seguinte forma:
o valor da matricula de 195€ (ou 95%€ minimo, sendo
o valor restante diluido nas prestagbes do curso,
mediante aprovacao da Diregao da eFuturo) pago no
ato da matricula, e o valor restante a pronto
pagamento ou em diversas prestaches, conforme
acordado, ficando definido no contrato de formacao.
& matricula terd de ser liguidada a pronto
pagamento (pelo valor da opgao acordada, 95 ou 195
euros) no ato da mesma, em numerdrio, cheque,
multibanco, transferéncia bancéria ou MB Way,
mediante apresentacdc ou envio do respetivo
comprovativo. O restante valor do curso dewera ser
realizado  preferencialmente wvia Débito Direto,
tendo, para o efeita, o formando que facultar o IBAM.
Qualguer outra modalidade de pagamento relativa
a0 valor do curso sera de caracter excecional, e tera
de ser previamente aprovada pela Direcao da
eFuturo.

0 pagamento total do valor do curso, conforme
definido, & obrigatdrio, independentemente da
frequéncia e aproveitamento alcancados. O ndo
pagamento pelo formando ou seu representante das
prestagoes devidas nos contratados,
concedera a efuturo o direito de suspender a
frequéncia do formando no curso, a partir da
primeira prestacdo em atraso, bem como, gquaisgquer

termas

outras obrigaches contratuais assumidas, ficando,
ainda assim, o formando obrigado ao pagamento do
valor total do curso contratado.
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O prazo limite para o curso ser concluido é de 12
meses (com excecdo no curso de Técnico/a Auxiliar
de Farmacia), sendo claramente indicado no
contrato de formacdo. Se o periodo total para
conclusdo da formacdo, conforme estipulado no
contrato, for uwltrapassade, o formando terd de
liquidar, por cada més extra de formac3o, o valor de
BOE.

Sera emitida uma fatura/recibo no ato da matricula
referente 3 um mesmo e dnico curso, podendo
apenas ser emitido em nome de um dnico
contribuinte (empresa ou individuo).

Sera emitida uma faturafrecibo referente ao
pagamento menzal de prestagies aguando
liguidagao total do plano de pagamento selecionado,
independentemente da modalidade, podendo
apenas ser emitidc em nome de um dnico
contribuinte (empresa ou individuo).

Direito de resolucdo - O cancelamento da matricula
pode ser realizado até 14 dias apds a data da
inscricao, devendo ser comunicado por escrita, seja
por carta registada ow e-mail. Caso efetue o
cancelamento neste periodo, nao sera reembolsado
gualquer wvalor pago aguando da matricula. A
confirmacdo da matricula implica diversos
procedimentos  administrativos,  financeiros e
pedagdpicos por parte da Recursos Futuros, entre os
quais: pagamento do seguro, criaggaoc do dossier
técnico pedagogico, plano individual de formacdo,
criacdo do acesso a plataforma online, bem como
inicio do processo para enguadramento profissional.

10. Em caso de desistencia do Formando, comunicada

11

12

apds os 14 dias, ndo haverd lugar a devolugdo dos
valores ja liguidados ate essa data, continuando a
existir a obrigatoriedade do Formando de liguidar o
valor total do curso.

Se um formando pretender mudar para outro curso
tera sempre de fazer uma nova inscrico. Os
pagamentos j& efetuados poderdo transitar para o
nowo curso. Mo entanto, n3o sera devolvido o valor
excedente, no caso de o novo curso ter um wvalor
inferior, ficando ewe wvalor em crédito para o
formando, que o poderd utilizar em gualguer
miomento posterior.

Muma situacao extrema em gue a eFuturo se veja
obrigada a cancelar a realizagdo de wum curso,
gualquer valor entregue pelos formandos para o
pagamento do curso serad devolvido.

METODOLOGIAS DE AVALIACKD
Mos Percursos Individuais de Formacdo € aplicada

uma avaliagdo sumativa, concretizada no final de
cada madulo, com base na realizacdo de um teste
final de conhecimentos. Estas avaliagGes permitem
verificar se os objetivos propostos para o madulo
foram atingidos. Para efeitos de aproveitamento no
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middulo, o formando tem de atingir a nota minima de
70% (numa escala de 0 a 100%), s6 podendo
progredir para o modulo seguinte quando este
aproveitamento se verificar. O aproveitamento final
do formando no curso, implica igualmente o seu
aproveitamento (nota minima de 70%, numa escala
de 0 a 100%), em todos os workshops obrigatdrios
realizados, quando aplicavel.

O principio das 70% para efeito de aproveitamento,
traduz o sistema de avaliacao CCATD, o gual integra
a metodologia de ensino da eFuturo, e garante a
concusdo da formac3o com sucesso, na medida em
gue ajudard o formando a atingir, no curso, uma
avaliacdo superior a 70%, a gual dara acesso ao
certificado de formac3o profissional, de acordo com
a legislacdo em vigor.

A classificacdo final do formando no curso @
calculada a partir da meédia das classificacSes obtidas
em todos os modulos do cuwrso, sendo gue o
formando obtém aproveitamento guando atinge
uma média final igual ou superior a 708

Mo final da formac3o serd atribuida ao formando
uma classificat3o final, de acordo com a escala de
avaliacio de 0% a 100% ou “Com Aproveitamento |
S5em Aproveitamenta”.

Ao nivel da avaliacSo da formag3o: 1) os formandos
avaliam o curso, através de guestionario, gquando
tiverem 50% do curso concluido (avaliagao
intermédia da satisfagdo) e guando terminam o
curso {avaliacio final da satisfacdo), bem como no
final dos workshops frequentados (obrigatérios ou
facultativos). Os formandos avaliam também o
curso, em termos da sua pertinéncia e aplicabilidade
num processo de avaliacio pas-formacdo, realizada
& meses apos a finalizacio do curso. Esta avaliagSo
pos-formacdo é igualmente complementada por
inputs da avaliacdo realizada por ex-formandos, que
tenham tido a oportunidade de realizar um estagio
numa das entidades protocoladas com a eFuturo.

& eFuturo disponibiliza, como medida facilitadora da
integracdo  profissional dos  formandos, a
possibilidade de realizacdo de um estagio, aguando
do término do curso, sendo o mesmo opcional (esta
situacdo ndo se verifica para o curso de Técnico/a
Auxiliar de Farmacia). Neste ambito, a conclusso do
curso é independente da realizacdo do estagio. Caso
o formando n3o pretenda realizar o estagio,
aquando da conclusdo do curso, pode realiza-lo ate
& meses apds o termino do curso. Apos ser aceite
num parceiro de estagio, e ter concordado com a
respetiva colocacdo, n3o serd possivel alterar o
lecal/parceiro de estagio.

CERTIF
Mo final do curso, aos formandos sera emitida, num
prazo maximo de 15 dias apds a data em que o curso
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for finalizado, um Certificade de Formacio
Profissional, de acordo com a legislacio em vigor.

A entrega do Certificado de Formac3o Profissional &
condicionada 3 obtencao de aproveitamento pelo
formando e a regularizacdo dos pagamentos
devidaos.

Caso o formando ndo conclua a totalidade do curso,
obterd apenas uma Declaracda de Frequéncia de
Formac3o, com a indicagdo do namero de horas dos
middulos que frequentou na totalidade.

A entrega da Declaragdo fica condicionada,
igualmente, no aso de existirem pagamentos por
regularizar  pelo formando ou  entidade
representante.

0 Certificado de Formacdo Profissional sera
entregue presencialmente ao formando, enviado em
formato digital ou enviado pelo correio.

PROTECAD DOS DADOS PESSOALS
O fornecimento de dados pessoais pelos formandos,
conforme solicitade na Ficha de Inscricio, é

MECEssario para gue possa ser gerida e ministrada a
formacdo da eFuturo, respeitando os Requisitos do
Sisterna de Certificacio de Entidades Formadoras
naciomal, coordenado pela Direcdo-Geral do
Emprego e das RelacGes de Trabalho [DGERT), e
emitido o Certificado de Formacdo Profissional, no
ambito da Plataforma Sistema de Informagdo e
Gest3o da Oferta Educativa e Formativa (Plataforma
S51G0).

De acordo com a Portaria n.@ 474/2010, de 8 de
julho, os dados pessoais do formando, assinalados
na Ficha de Inscriggo como de preenchimento
obrigatorio, 530 necessarios para que a eFuturo
possa emitir o Certificado de Formagio Profissional,
no Ambito da Plataforma SIGO.

A pestio da Plataforma SIGO n3o & da
responsabilidade da eFuturo, resultando a sua
utilizagao obrigatoria da legislacao aplicavel em
miatéria de formac3o certificada pela DGERT.

A gfuturo garante gue os dados pessoais de cada
formando serdo tratados como confidenciais e
apenas para as finalidades de gestdo do curso em
gue ira participar e para efeitos de emissdo do
Certificado de Formacio Profissional na Plataforma
S51G0O, sendo tratados pelo tempo e duracao que se
mostrem necessarios. Os dados pessoadis serao
arguivados ate gue s8ja necessaria 3  sua
conservacio no ambito do Sistema de Certificacio
de Entidades Formadoras, coordenado pela DGERT,
e no mdximo durante o prazo de dez anos apos
conclusdo da formacio em causa.

Os dados pessoais serdo tratados informaticamente
pela eFuturo, sendo apenas partilhados com as
entidades certificadoras. Os dados pessosis n3o
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serap cedidos a owtras entidades, nem utilizados
para outras finalidades.

SUGESTOES E RECLAMACOES
As sugestbes poderdo ser apresentadas de forma
livre & equipa da eFuturo (e-mail, telefone ou

oralmente], ow através do preenchimento do
questionario de avaliac3o da formacio.

Para efeitos de rececdo de reclamactes, a eFuturo
possui Livro de Reclamactes (fisico e eletrdnico). O
seuy tratamento processa-se de acordo com a3
legislacao em vigor.

A& apresentagdo de uma reclamagao por outra via
podera ser concretizada em formato livre, oral ou
escrito, para os contactos da eFuturo, ao cuidado da
Gestao da Formagdo. Seguindo esta wia, as
reclamagoes deverdo ser apresentadas no prazo
miaximo de um més apds a ocorréncia gue motiva a
reclamag3o. A resposta final as reclamacbes serd
dada num prazo maximo de 10 dias dteis, a contar da
data em que foi recebida a redamacio. A
reclamac3o dewve conter os seguintes elementos:
identificacdo  dals) pessoas(s) consideradas
responsaveis pela acdo ow omiss3o; descricao
sucinta e clara dos factos que estdo na origem da
reclamag3o; indicafao sucinta e clara dos
fundamentos, gue motivam a apresentacdo da
reclamagao; indicagao do direito ou interesse que se
pretende ver garantido ou reparado.

A apreciag3o das reclamagoes @ da responsabilidade
da Gest3o de Formacgao.

. FUNCOES E RESPONSABILIDADES ASSOCIADAS A
FORMACAD

GESTAD DE FORMACAD

Dinamiza a concretizagdao do  Plano de
Desenvolvimento Estratégico no que a atividade de

formacdo diz respeito, e em articulacdo com as
restantes Areas de negdcio da empresa.

Elabora e aprova o Balanco de Atividades.

Assegura o cumprimento dos Reguisitos do Sistema
de Certificacdo de Entidades Formadoras e a ligacdo
ao Sistema.

Assegura a articulagao do Departamento de
Formacio na empresa com as restantes fungoes
dentro da eFuturo.

Analisa os resultados das avaliacfes de satisfagdo,
propde e introduz alteragbes de forma a encaminhar
o processo formativo para a satisfacdo de todos os
intervenientes no mesmao.

Elabora e aprowa, bem como garante a atualizacao
dos Regulamentos da Formagao da eFuturo.

Recruta e seleciona os consultores, formadores e e-
formadores.
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D3 resposta a solicitagoes ow pedidos de
esclarecimento de entidades ow consultores
externos.

Dinamiza os processos de diagnosticos de situacao
de entidades clientes.

Dia resposta a reclamagoes.
Gere toda a atividade formativa da efuturo.

COORDENACAD PEDAGOGICA

Planifica as atividades pedagdgicas, em articulagio
com a gestdo da farmacdo.

Intervém no processo de recrutamento e selecdo de
formadores e e-formadores.

Garante a atualizac3o dos conteddos pedagdgicos de
todos os cursos que integram o projeto formativo da
eFuturo.

Contacta com os clientes e com os formadores e e-
formadores.

Garante a organizacao dos recursos  didaticos
{equipamentos, textos de apoio, suportes
audiovisuais e informaticos).

D& resposta a solicitagtes ow pedidos de
esclarecimento dos formandos.

Participa em reunifes em diferentes momentos
{antes, durante e depois da acao) com todos os
interlocutores necessarios para a implementagao do
programa de formac3o.

Reformula com os formadores e e-formadores, se
necessaria, estrabégias
instrumentos de avaliac3o.

formativas afou

Garante que 530 asseguradas todas as condigtes de
realizacdo da atividade formativa.

Mantém-se informado do decorrer das sessGes de
formacSo e percursos de formacdo, intervindo
SEMpPre gQue 58ja necessario, para manter oz niveis
estipulados de qualidade.

Assegura a avaliac3o dos formadores e e-formadores
s0b a sua responsabilidade, concretizando auditorias
as sessies de formacdo.

FORMADORES
Cada formador € indicado pela Gestdo da
Formacdo/Coordenacio Pedapgdgica para ministrar os

workshops/fsessfes presenciais dos cursos [quando
aplicavel).

Compete ao formador:

Cumprir o5 horarios estabelecidos para a formago
dinamizada presencialmente.

Acompanhar a progressao dos formandos.
Esclarecer todos os formandos relativamente a
duvidas colocadas no ambito das matérias tratadas,
partilhando casos praticos e situagdes concretas dos
contextos especificos de trabalho.

Controlar a assiduidade e pontualidade dos
formandos, informando a Coordenagdo Pedagdgica
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para efeitos de registo no mapa de assiduidade dos
formandaos.

= [Elaborar e atualizar a documentacao diversa de
suporte ao desemvwalvimento da formag3o.

# Assegurar o preenchimento, por parte dos
formandos, do questiondrio de awaliacio da
formacao.

+ Registar as reclamacbes colocadas pelos formandos
e transmiti-las 3 Gestio da Formag3o/Coordenacio
Pedapdgica.

# Proceder a awvaliacdo da aprendizagem dos
formandos.

= Proceder ao preenchimento do guestionario de
avaliacdo da formacdo, da sua responsabilidade.

= Jelar pela conservacao e boa utilizagdo dos meios
materiais, técnicos e logisticos colocados & sua
disposicao.

# Assegurar a reserva sobre informag3o, dados e
acontecimentos relationados com o processo de
formacio e seus intervenientes.

# Contribuir para uma boa dinamizac3o da formagao,
infformando a Coordenacdo da Formacdo de
qualguer ocorréncia que se verifigue e da
necessidade de melhoria das instalagoes, do
equipamento ou do material pedapdgico distribuido.

E-FORMADORES

Cada e-formador & indicado pela Gestdo da

Formacio/Coordenacio Pedagdgica para ministrar as

seS5085  sSiNCronas e acompanhar a8 components

assincrona dos cursos.

Compete ao e-formador:

# Planear as sessdes sincronas.

# Cumprir o5 hordrios estabelecidos para as sesstes
SiNCronaEs.

= (Garantir a revis3o e atualizagao dos programas de
formacio, sempre que se considere necessario.

# Dinamizar e acompanhar os percursos de formacio
e-learning, em fung3o dos programas dos cursos
definidos;

¢ Dinamizar os percursos de formacdo, estabelecendo
ja distancia) uma relag3o pedagogica com os
formandos, incentivando e favorecendo a aquisicao
de conhecimentas e competéncias:

o Dinamizar a plataforma e-learning da eFuturo,
enguadrando a tematica de cada curso gfou
modulo e fazendo a ponte entre os varios
mdadulos dos cursos;

o Procurar wvalidar as possiveis guestGes ou
dificuldades dos formandaos, orientando-o para
a resolucao das mesmas;

o Garantir um feedback permanente ao trabalho
gue o formando vai desenwolvendo, quando
aplicével: corrigir exercicios/fichas de trabalho
realizadas pelos formandos, com as devidas
orientacies de melhoria e incentivadoras do
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trabalho a realizar, e responder com brevidade
g clareza as diwidas colocadas pelos
formandos.

* Monitorizar o desenvolvimento dos percursos de
formacdo, ajustando as estratégias pedagodgicas
Quando nNecessario.

¢ Informar a Coordenac3o Pedagdgica sobre a
evolugao dos percursos de aprendizagem dos
formandos dos cursos gue acompanham.

#= Participar em reunides ou contactar com a Gest3o da
Formacdo/Coordenacdo Pedagdgica, sempre que
necessario.

ATENDIMENTO/APOIO ADMINISTRATIVD

# Assegura o atendimento digric nas instalaghes da
eFuturo em Lisboa e no Porto: de 22 a &2 feira, das
09:30h &= 13h e das 14h as 18:30h.

= Garante o appio logstico e administrative a
Coordenagao Pedagogica, & responde a qualguer
solicitagao do publico gque pretenda contactar com a
eFuturo.

M. DISPOSICOES FINAIS
s casos omissos no présente regulamento ou
supervenientes serdo decididos pela Direcdo da
eFuturo, respeitando sempre a legislacao em wvigor.
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