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Regulamento da Formagao (regras de funcionamento)

O presente regulamento pretende dar a conhecer a todos os intervenientes na
formacdo (formandos, formadores, equipa pedagodgica, parceiros, colaboradores e os
demais) as regras de funcionamento da formacgdo promovida pela Entidade RES
ARGENTEA — CONSULTORES, LDA, doravante designada por ARGENTEA.

Tem como objetivo esclarecer os participantes sobre as regras, normas e
principios, imprescindiveis ao funcionamento de todas as a¢des de formacéo.

Aplica-se a toda atividade formativa desenvolvida pela ARGENTEA, quer esta seja

entidade promotora, quer seja entidade formadora ou entidade parceira.
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1 Politica e Estratégia de Atuacao

Regulamento da Formagao (regras de funcionamento)

A ARGENTEA ¢é uma empresa dindmica e versatil que atua na prestacdo de
servicos de formacao procurando acompanhar os avangos tecnoldgicos e corresponder,
de forma competitiva, as demandas do mercado.

Pretende desenvolver, continuamente, as competéncias dos seus formandos
assegurando o seu desenvolvimento pessoal e/ou profissional recorrendo a tecnologias e
metodologias avancadas.

Procura, igualmente, atuar de forma a garantir o respeito por todos os clientes e
colaboradores e criar um ambiente que permita as pessoas desenvolver as suas
capacidades, a sua criatividade e a sua motivacao.

Assume como objetivos estratégicos:

Desenvolver conhecimentos/competéncias de todos os clientes/formandos;

Manter parcerias com entidades, tendo em vista a melhoria da oferta dos seus
servigos;

Estabelecer continuamente protocolos com entidades que possam, de alguma
forma, criar situagcées de comum interesse e desenvolver novos projetos;

Satisfazer o publico com o qual trabalha, oferecendo um servigo de qualidade e
eficiéncia;

Honrar o nome da empresa e de todos 0s responsaveis.

2 Normas de Etica e Conduta

Conduta dos Lideres

A filosofia da ARGENTEA é pautada pela liberdade de expresséo, direito a critica e
respeito pelas diferengcas. Os lideres deverdo ser um exemplo de integridade e

honestidade em todos os exercicios das suas fungdes.

Conduta da Equipa

O ambiente de trabalho € muito importante para o sucesso de qualquer empresa.
Neste sentido, os elementos da equipa devem adotar uma conduta assente no respeito,
na reciprocidade e cordialidade de modo a que todos os dias sejam aprazivelmente

produtivos.
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Relagdes Externas

A atividade profissional da ARGENTEA oferece a possibilidade de estabelecer
contacto direto com o publico. As relacdes de empatia que se criam facilitam o dialogo e
estreitam os lacos de afetividade. Tais relacdes permitem a franqueza de opinides acerca
do trabalho. Assim, cabe a ARGENTEA estar atenta ao feedback obtido, corrigindo e
aperfeicoando falhas que possam emergir.

Relacdes Comerciais

O relacionamento da ARGENTEA para com 0S Seus parceiros comerciais assenta
na total seriedade e cordialidade.

Sem esquecer os seus deveres, procura defender os seus direitos de forma
honesta e dentro dos parametros legais.

Vulneravel as mudancgas que possam surgir, deve procurar, com afinco, responder

cada vez mais e melhor aos desafios que possam surgir.

3 Requisitos de acesso e formas de inscricao

As acdes de formacao podem ser concebidas e organizadas para destinatarios bem
identificados e pertencentes a Entidades Beneficidrias e relativamente as quais foram
diagnosticadas necessidades formativas bem definidas.

As acbes de formacdo também podem ser destinadas a publicos-alvo que nos
solicitam diretamente ou através de e-mail, telefone, oficios ou ainda através de fichas de
avaliacdo de cursos anteriormente frequentados.

Conforme o publico-alvo, assim variam os processos de Selecdo e Inscricdo, 0s
guais se desenvolvem de forma mais ajustada a natureza das situagdes enfrentadas.

Todos os formandos, que pretendam frequentar qualquer acéo de formacao, devem
previamente preencher a Ficha de Inscricdo (Formandos), a qual integra o Dossier
Pedagdgico da agéo de Formacéo.

A veracidade e fiabilidade de todos os dados de identificacdo pessoal e outros
dados fornecidos pelo formando sdo da sua inteira responsabilidade, sendo estes
utiizados para a emissdo do Certificado de Formacédo Profissional e de outros
documentos, quando aplicavel. Qualquer solicitacdo de alteracdo de Certificados de
Formacao emitidos, provocada pelo fornecimento de dados errados, terA um custo

financeiro de €20 (vinte euros), acrescido de IVA a taxa legalmente aplicavel.
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4 Processo de Selecao e Inscricao

Regulamento da Formagao (regras de funcionamento)

A Selecao de formandos € efetuada de acordo com a seguinte metodologia:

Acdes dirigidas a formandos pertencentes a Entidades Parceiras da ARGENTEA:

Estes formandos séo selecionados pela Entidade a que o formando pertence,
tendo em conta o Diagnéstico das Necessidades de Formacao efetuado);

Acdes de formacéo dirigidas a ativos e/ou desempregados em geral:

Os formandos séo selecionados em funcao dos critérios de acesso estabelecidos
para cada acdo em concreto, e que podem ser designadamente:

Ter idade entre 18 e 55 anos;

Estar no ativo (caso seja previamente indicado como condi¢cdo necessaria);

Ter habilitacdes académicas;

Ter habilitacdes profissionais;

Necessitar da formagéo em cursos para as fungdes profissionais que desempenha
ou venha a desempenhar;

N&o sofrer de discriminacdo devido ao sexo, etnia, religido ou outra;

Ter disponibilidade;

Considerar a data de inscrigao.

Os critérios a aplicar constam ainda da verificacdo das condicdes de acesso

estabelecidas previamente para a realizacdo do Curso, bem como dos objetivos a atingir.

5 Condicoes de Funcionamento

Definicao e alteracao dos horarios

O funcionamento de cada acdo decorrerd de acordo com as informacbes
constantes do anuncio do Curso e demais informacdes entretanto fornecidas a cada um
dos formandos.

Antes do inicio da formacéo, os formandos, formadores e restantes intervenientes
na acado (coordenador, empresa beneficiaria, etc.) conhecem todas as condi¢cbes do
funcionamento da mesma, nomeadamente:

Programa,

Duracao (numero de horas: tedricas e praticas);
Cronograma,;

Horario;

Local da realizagéo da acéo;

Condi¢bes de acesso;

Critérios de selecao;
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Direitos;
Deveres;
Formadores;
Outros detalhes considerados necessarios conhecerem para efeitos de obtencéo
de uma boa frequéncia com aproveitamento.

Quaisquer alteracBes imprevistas que se venham a verificar no funcionamento do
Curso, sao previamente dadas a conhecer a todos os intervenientes através do
Coordenador da accao ou do Gestor de Formacao.

As alteragBes previsiveis sdo acordadas entre todos os intervenientes.

Todas as alteracbes que se venham a verificar no decorrer da acdo serdo
registadas na Ficha de Ocorréncias constante do Dossier Técnico-Pedagdgico.

Interrupgoes e possibilidade de repeticao de cursos

A ARGENTEA reserva-se ao direito de realizar alteracbes no corpo docente e/ou
na ordem de desenvolvimento das AgBes de Formacgdo, alterar as
calendarizagBes/cronogramas previstos, alterar locais de realizagdo, assim como de
anular convocatérias em Ac¢Oes para as quais ndo exista um numero minimo de
participantes. Neste caso, 0s inscritos serdo avisados via email ou via telefone com um
prazo minimo de 5 dias Uteis, sendo restituidos todos os valores entregues para efeitos
de Inscrigéao.

A repeticdo do curso/agdo sera realizada apOs reunir o numero minimo de
formandos, o novo calendario/cronograma sera comunicado aos formandos/as, via

telefone ou via email.

6 Pagamentos e devolucoes

Pagamentos
Formacao Financiada

Os Formandos que se encontrem a frequentar acdes de formacado financiadas por
programas Europeus e/ou Nacionais e destinados a ativos e que tenham assiduidade,
tém direito a receber subsidio de alimentacéo por cada dia de formagédo, equivalente ao
subsidio atribuido para os trabalhadores da Administracdo Publica e de acordo com os
valores aprovados, sempre que o periodo de formacéo seja igual ou superior a 3 horas.

O pagamento destes subsidios, a cada formando, € condicionado pela sua

assiduidade e sera realizado por Transferéncia Bancaria.
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titular, sendo para isso obrigatério a apresentacdo de uma declaracdo bancaria, com a

Regulamento da Formagao (regras de funcionamento)

A Transferéncia Bancaria sera efetuada para uma conta da qual o Formando seja

identificacdo do Formando e respetivo IBAN, ou fotocépia de caderneta de conta bancéaria

onde conste o nome do formando e IBAN / impresso de Multibanco.

Formacao Nao Financiada

Pagamento de inscrigdes

Serdo realizados no momento da inscricdo, antecipadamente ao inicio da formacao.

Devolucdo dos valores de inscricdo em caso de desisténcia

Os formandos seréo ressarcidos dos valores pagos no ato da inscricdo sempre que
comuniquem a sua desisténcia a ARGENTEA com cinco dias Uteis de antecedéncia
relativamente a data de inicio da acéo de formacao.

Em caso de desisténcia apods este periodo, os valores recebidos ndo seréo

devolvidos.

7 Deveres de assiduidade

A assiduidade é um fator relevante para a Avaliacdo e Aprovagdo dos Formandos
no final do curso/agdo, bem como para a atribuicdo dos Apoios Financeiros que 0s
Formandos tém direito (quando aplicavel).

Para obter aprovagéo, os formandos ndo poderdo exceder, em faltas, o limite de
10% do total de horas de formagcéo.

As faltas justificadas s6 poderdo ir até ao limite de 5% do total das horas de
formacdo, pelo que todas as que excedam esta percentagem, serdo consideradas
injustificadas.

Consideram-se faltas justificadas:

Doenca comprovada ou acidentes;

Falecimento de parentes ou afins;

Casamento;

Maternidade ou Paternidade;

Doenca comprovada ou acidente de familiar a cargo;

Qualquer dever imposto por lei, que ndo admita adiamento;

Motivos de forca maior, devidamente comprovados e aceites pela entidade

formadora.
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A particularidade da assiduidade em cursos de formacao no ambito da
seguranca privada

No que concerne a assiduidade em cursos / acc¢les realizadas no ambito da
seguranca privada e de acordo com os anexos | a Xlll da Portaria n.° 148/2014, de 18 de
Julho, na atual redacao, a assiduidade do formando tera de ser de 100% da carga horéria

minima prevista para cada unidade de curta duracao, indicada na referida legislacéo.

8 Critérios e métodos de avaliacao da formacao

O Formando devera cumprir os momentos de avaliacdo estipulados, quer no
sentido de monitorizar os niveis de aprendizagem quer os niveis de satisfagdo face a
formacdo que frequenta. Sem prejuizo da utilizacdo de outras formas de avaliacao
complementares, propde-se que todas as acdes de formagdo em regime presencial
sejam objeto das seguintes modalidades de avaliagéo:

Avaliacao diagndstica ou inicial
Questionario de avaliacdo de diagndstico: ocorre no inicio da atividade formativa,
com a aplicagdo de um instrumento em suporte papel, em formulario on-line ou colheita
da informacdo verbalmente. Esta ndo tem qualquer intencao classificativa. O objetivo é
identificar o posicionamento dos formandos em relacdo ao tema da acéo/curso, quanto a
expectativas, interesses e niveis de conhecimentos, e permitir ao formador/a adaptar de

forma mais adequada os contetidos e métodos a utilizar com o grupo em formacao.

Avaliacao formativa ou continua
Ocorre no decurso da formagdo, no formato de fichas de trabalho, dindmicas de

grupo, trabalhos de grupo. Tem por objetivo aferir se o percurso do formando/a esta a
decorrer de encontro aos objetivos da formacdo. Em simultaneo permite diagnosticar

eventuais dificuldades na aprendizagem e introduzir agbes corretivas.

Avaliacao sumativa (final)
Realiza-se no final da formacéo e tem por objetivo principal testar o resultado final

da aprendizagem. Esta ocorre sob a forma escrita, sem prejuizo de utilizacdo, cumulativa
ou em alternativa, de outros instrumentos, designadamente relatorios, trabalhos, provas,
comentarios e apreciagdes criticas e resultara da média ponderada.
Avaliacao satisfacao/reacao
E Realizada no final do curso/acdo com a aplicacdo do instrumento Avaliacio

Satisfacdo/Reacdo Formandos/as e Formadores/as. Visa avaliar a satisfacdo dos
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participantes formandos e formadores quanto & Organizacdo e Meios, Comunicagao

Regulamento da Formagao (regras de funcionamento)

entre todos os intervenientes e apoio da entidade formadora, e ainda colher sugestfes de

melhoria indicadas pelos inquiridos.

Acompanhamento pos formacao
A ARGENTEA inquirird os formandos/as seis meses apds o término da formacéo,

com o intuito de realizar o acompanhamento pds formac&do, com o objetivo de aferir o
impacto da formacédo a saber: a nivel pessoal, profissional e socioeconémico.
Nesse momento, ARGENTEA ausculta os formandos/as sobre eventuais

cursos/acdes de formagdo que estejam interessados em frequentar.

9 Descricao genérica de fungdes e responsabilidades

Formandos
Direitos dos Formandos

O Formando que se encontra a frequentar a Acado de Formag&o ou curso tem direito a:

Beneficiar da Formacéo de acordo com os programas, metodologias e processos
definidos;

Ter acesso a instalacfes, equipamentos e materiais compativeis com a tipologia
do curso;

Receber orientagdo e a informacdo necessaria a sua boa participagéo no curso;

Obter, no final da formacdo, quando tiver aproveitamento, um Certificado de
Formacéo Profissional de acordo com o estabelecido na Legislacdo em vigor (Portaria n°
474/2010 de 8 de Julho);

Ter um seguro de acidentes pessoais que cubra os riscos e eventualidades

sofridas durante e por causa das atividades de formacdao.

Deveres dos Formandos

O Formando que se encontra a frequentar a Acdo de Formacéao tem o dever de:

Ser assiduo e pontual,

Empenhar-se em todas as atividades que integrem o processo de formacao,
cumprindo as regras de funcionamento e bom relacionamento que forem definidas com o
grupo de formacdo;

Cumprir os regulamentos internos em vigor, para efeitos de formacé&o;

Responder, pela forma e no prazo solicitado, a todos os inquéritos formulados

pela entidade formadora;
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andamento dos trabalhos;

Regulamento da Formagao (regras de funcionamento)

Abster-se da pratica de qualquer ato do qual possa resultar prejuizo para o bom

Utilizar cuidadosamente e zelar pela conservacdo dos bens e das instalacbes
onde decorre a formacao;

Cumprir em absoluto as prescricbes sobre Higiene e Seguranca e, ainda, zelar
pela boa conservacdo dos materiais e equipamentos utilizados no ambito da formacéao;

Comunicar com antecedéncia as faltas previstas;

Justificar as faltas, invocando os motivos que lhes deram origem;

Cumprir as demais obrigagdes decorrentes do contrato de formacéo e das normas

que o regem.

Formadores/as

Direitos do/a Formador/a

O Formador no exercicio da funcdo de Formador na Acdo de Formacdo tem o
direito de:
Ter acesso a instalagfes, equipamentos e materiais compativeis com a tipologia
do curso, de acordo com as necessidades da formagéo a ministrar;
Ter todo apoio do Coordenador e do Gestor de Formagdo de Formacdao,

necessario para a realizacao da formacao.

Deveres do/a Formador/a

Possuir um vinculo contratual com a ARGENTEA,;

Ter um seguro de acidentes pessoais que cubra os riscos e eventualidades
sofridas durante e por causa das atividades de formacgé&o, quando aplicavel.

Comparecer no local de realizacdo da formacgdo, minimo 5 minutos antes de esta
iniciar;

Levantar o dossier técnico pedagogico e o registo de formagédo, antes de iniciar a
sessdo de formacgéo;

Iniciar as sessdes de formacgdo até 10 minutos ap0s a hora estabelecida,
independentemente do nimero de formandos;

Finalizar as sessdes com a antecedéncia necessaria para reorganizar a sala de
formacgdo com a disposicao inicial, limpar o quadro e desligar os equipamentos utilizados;

Planear, preparar e elaborar os manuais e documentacédo de apoio da acdo de
formacdo, bem como, garantir os procedimentos administrativos no decorrer do
desenvolvimento da formacdao, tal como preencher todos os impressos e formularios no

ambito do desenvolvimento da formacédo e dos procedimentos da ARGENTEA;
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motivacao, gerindo os tempos e 0S meios necessarios;

Regulamento da Formagao (regras de funcionamento)

Desenvolver o processo de aprendizagem, mantendo a comunicacdo e a

Proceder as diferentes fases da avaliagdo da formacdo, nomeadamente,
avaliacdo diagnostico, intermédia e final;

Acatar as instrucfes e indicacBes provenientes dos 6rgaos responsaveis pela
Formacéo na ARGENTEA;

Guardar sigilo no estrito dever de confidencialidade sobre as informagfes obtidas
no ambito da prestacéo de servicos 8 ARGENTEA,;

Cumprir as demais obriga¢des decorrentes do contrato de formagé&o e das normas
que o regem;

Zelar pelos meios materiais e técnicos postos a sua disposi¢édo, durante o periodo
da formacdo, comunicando de imediato a coordenacao/servigos técnicos, a que reporta,
qualquer anomalia que possa ocorrer;

Cumprir a legislacao e os regulamentos aplicaveis a formagéo;

Exercer com competéncia e zelo a sua atividade de formacao;

Cumprir com assiduidade e pontualidade as suas obrigagbes de Formador. Nas
situacdes de eventual auséncia devera comunica-la, previamente, a ARGENTEA,;

Participar em reunidées para que seja convocado;

Preencher toda a documentagéo do DTP que lhe diz respeito;

Elaborar sumarios descritivos e precisos da matéria ministrada, bem como registar
a auséncia dos formandos.

Ter consideracao e lealdade para com a ARGENTEA, os seus 0rgdos de gestéo,

trabalhadores e formandos.

Coordenador/a Pedagogico

O coordenador pedagdgico é responsavel por preparar e assegurar a execu¢ao de
uma ou varias acbes de formacdo, efetuando o planeamento, a programacdo, a
organizacao/promocao, o acompanhamento, o controlo e a avaliagdo das atividades que
integram cada acéo de formac&o. E ainda responséavel pela definicdo das necessidades

de formacéo, concecédo de cursos e materiais pedagogicos da formacao.

Principais tarefas e responsabilidades:
Assegurar o cumprimento dos objetivos do Plano de Atividades Formativas da
Entidade;

Assegurar o cumprimento dos Requisitos de Certificacdo e a ligacdo ao Sistema,;
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argente

Regulamento da Formagao (regras de funcionamento)

Assegurar a articulagdo da funcdo formativa as restantes funcdes dentro da
organizacao;

Ser 0 elo de ligacdo das intervencdes com a gestdo de topo ou direcdo e os
clientes ou utilizadores.

Ao nivel do Diagnéstico/Levantamento de Necessidades de Formacao:

Coordenar o desenvolvimento de diagndsticos de necessidades de formacao.

Ao nivel do Planeamento de Intervencdes:

Coordenar a elaboragéo de propostas de intervencéo formativa;

Coordenar a planificacdo da atividade formativa, nomeadamente, calendarizar as
intervencdes, referenciando os recursos humanos, fisicos, financeiros e tecnoldgicos a
afetar aos projetos.

Ao nivel da Concecéo de Cursos e Materiais Pedagdgicos:

Coordenar a elaboragéo de contetdos programaticos de cursos;

Orientar a concecdo e elaboracdo dos suportes didaticos para a formacao
realizada pelos formadores, assegurando a sua adequacao aos objetivos estabelecidos.

Ao nivel da Organizagdo /Promocédo da Formagao:

Assegurar a elaboracdo e atualizacdo de documentacdo diversa de suporte ao
desenvolvimento da formagéo;

Coordenar o processo de recrutamento e selecdo dos formadores, a colaborar no
desenvolvimento das ac¢des formativas, assegurando a adequagéo das competéncias aos
referenciais de formagéo a desenvolver;

Colaborar na definicdo das atividades de promocdo da formagéo e os meios de
divulgacdo adequados;

Desenvolver sessfes de esclarecimento de acdes de formagdo para possiveis
candidatos;

Coordenar o processo de recrutamento e selecéo dos formandos.

Ao nivel do Desenvolvimento/Execuc¢ado da Formacao:

Acompanhar a realizagdo da formacéo e verificar a concretizacdo dos objetivos,
conteudos e orientacbes metodoldgicas e o cumprimento dos regulamentos;

Assegurar as condicbes de execucdo fisica da formacao, tendo em conta os
meios logisticos previstos;

Coordenar a construgdo dos modelos e instrumentos de avaliagdo previamente
definidos (reacao/satisfacdo e aprendizagem) e assegurar a aplicacao.

Ao nivel do Acompanhamento e Avaliacdo da Formacéo:

Proceder a aplicagédo de todos os instrumentos de analise dos dados, recolher os
dados e tratar o0s mesmos;

Produzir relatérios de avaliacdo da formacéo;
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Produzir atas de acompanhamento;

Registar as acdes de melhoria e correcdo verificadas;

Verificar o cumprimento da utilizacdo dos instrumentos de avaliacdo da
aprendizagem dos formandos, previamente definidos;

Apresentar propostas de melhoria e ajustamentos a efetuar ao responséavel de

formacédo, com base nos resultados da avaliacdo implementada.

Gestor/a de formacao

Responsavel pela politica de formacgéo e pela sua gestdo e coordenacao geral,
assegurando o planeamento, execucdo, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano
de atividades;

Gestéo dos recursos afetos a formacao;

As relacdes externas relativas & mesma;

A articulagdo com 0s responsaveis maximos da entidade e com os destinatarios
da formacéao;

A promoc¢do das acdes de revisdo e melhoria continua e a implementacéo dos
mecanismos de qualidade da formacéao;

Interlocutor privilegiado com o Sistema de Certificagdo - garante que as praticas
formativas implementadas na entidade estdo em harmonia com o0s requisitos de

certificacéo.

Agentes responsaveis

Nas instalacdes da ARGENTEA os coordenadores de formag&o, assim como o
formador sdo os elementos responsaveis pela gestdo da formagéo e responsaveis pela
prestacéo de apoio aos formandos, juntamente com o atendimento permanente existente.

No caso da formacdo deslocalizada, o coordenador pedagdgico deve indicar no
cronograma, os dias e horas previstas que ir4 ao local onde decorre a formacgédo. Na
auséncia deste, o formador sera o veiculo de comunicagdo, ficando a seu cargo as
seguintes responsabilidades:

Fazer o acompanhamento dos formandos durante o curso;

Reencaminhar sugestdes e reclamacoes;

Distribuir e explicar os formularios do Dossier Técnico Pedagégico e as suas
formas de preenchimento;

Reportar & dire¢édo o funcionamento diario do curso.

Gestao Logistica
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A ARGENTEA dispde de instalagBes préprias e locadas, adequadas a execucao

apoio pedagdgico e acesso a Internet, biblioteca e outros equipamentos de apoio aos
formandos.

Relativamente a formacao deslocalizada as ac¢des de formacgéo sdo realizadas em
salas alugadas pela ARGENTEA ou em instalacGes cedidas ao abrigo dos protocolos de
cooperagao, sendo garantidas a qualidade das mesmas e a existéncia de condi¢des para
a execucao das acdes.

No caso de as acdes de formacdo decorrem nas instalagbes de empresas
clientes, a ARGENTEA informa relativamente as carateristicas que as salas deverao ter
para a correta execucao da acao. No caso de ndo se encontrarem reunidas as condi¢des
necessarias sera alugada uma sala de formacédo na proximidade da empresa, de modo a

nao prejudicar o bom desenvolvimento da formacao.

Entidade Formadora

E da responsabilidade da entidade formadora ARGENTEA disponibilizar todos os
meios humanos e materiais para o bom desenvolvimento do ciclo formativo;

Garantir que nenhum dos intervenientes no processo formativo é alvo de
descriminagdo, com base em fundamentos de género, etnia, idade, condicdo social,
orientacao politica, religiosa ou sexual;

Guardar sigilo relativamente aos dados que os formandos e restantes intervenientes

no processo formativo fornecem.

10Reclamacoes

Todos os intervenientes e interessados na realizacdo das a¢fes de formacao tém
direito a apresentacao de queixas e reclamacdes sempre que considerem que nao foram
respeitadas as condi¢des de funcionamento, as normas pedagdgicas ou que de alguma
forma sintam-se lesados nos seus interesses e/ou direitos.

Em conformidade com o Decreto-Lei n°371/2007, ARGENTEA ¢é detentora do
Livro de Reclamacbes.

Existe ainda o impresso proprio (DTPARG.001.14) que integra o dossié técnico

pedagogico da acdo de formacao.

Quanto a Forma
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Quanto a forma, as reclamacdes podem ser verbais, apresentadas pessoalmente,
por telefone ou qualquer outro meio de comunicacao.

Podem ser apresentadas sob a forma escrita em impresso préprio
(DTPARG.001.14), devendo nela constar a clara exposicdo do assunto que motiva a
reclamacéo, identificando:

Os factos que motivam a reclamacéao;

Quando ocorreram: datas, horas, etc.;

Quem interveio nos acontecimentos e/ou quem os pode testemunhar;

Locais onde se verificaram;

Como se verificaram: motivos, situacdes, etc.;

Apresentacao

Quando a forma de apresentacao, a reclamacao é feita de forma livre a qual ap6s

ser analisada, podera dar origem a auscultacdo dos intervenientes com o objetivo de

colher informacg&o adicional.
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Analise e Decisao

As reclamacdes quando recebidas pelo formador ou pelo coordenador sdo de
imediato registadas na Ficha de Ocorréncias do Dossier Técnico-Pedagogico.

O formulario, devidamente preenchido, sera entregue na Secretaria ou a qualquer
Formador presente que o receberd e, antes de ser encaminhado para o Gestor de
Formacdo ou Coordenador Técnico Pedagogico, o documento devera ser datado,

numerado e deverao constar os comentarios que achar pertinentes.

Prazos

O reclamante/queixoso devera apresentar a reclamacgao/queixa no prazo de 10
dias ap0s a sua ocorréncia.
As respostas serdo dadas ao signatario no prazo maximo de 10 dias ap6s a sua

apresentacao.

Resposta a Reclamacgoes

A decisdo ou resposta é da competéncia do Gestor de Formacdo e/ou
Coordenador de Formacdo e devera ser datada e encaminhada ao utente no prazo
méaximo de 10 dias Uuteis contados a partir da data da apresentacdo da
Reclamacéo/Sugestdo. O Formando/a deverd assinar e datar a rececdo da respetiva

resposta.

Arquivo

No final das tramitagcbes do Formulario, este devera constituir um processo e ser
arquivado na sede da ARGENTEA, em pasta propria, designada “Registo de

Reclamagdes/Sugestdes”.

Direitos

Os Formandos/clientes e os demais, tém o direito a um atendimento de cortesia e
eficiéncia, no entanto devem igualmente respeitar as normas usuais de urbanidade no

relacionamento interpessoal com os varios intervenientes no processo formativo.
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Ambito Legal

Para a resolucéo de qualquer conflito emergente destas condicbes de contratagédo
serd competente o foro da comarca de Aveiro.

11 Protecao de Dados

Entrou em vigor na Unido Europeia do Regulamento Geral sobre a Protecdo de
Dados (RGPD, regulamento n® 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27
de abril de 2016), elaborado para harmonizar as leis de privacidade em toda a Europa.

Neste sentido, para além da ARGENTEA melhorar a seguranca dos servicos, de
forma a salvaguardar os seus dados e proteger a sua privacidade, melhorou a descricdo
das suas praticas, assim como as opg¢des que dispbe para gerir, atualizar e eliminar os

seus dados.

Declaracao de Privacidade - RGPD

A ARGENTEA é responsavel pelo tratamento dos dados pessoais que o formando
partilha, assegurando a protecdo da sua privacidade, através da atuacdo em
conformidade com a Lei e o novo Regulamento Geral de Prote¢cdo de Dados - RGPD
(Regulamento n° 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de
2016).

A ARGENTEA recolhe os dados dos formandos através do formulario de inscricdo
em papel, e/ou on line, e retém/gere os mesmos, utilizando-os para:

comunicar com o formando prestando-lhe informacao requerida pelo préprio ou do
seu interesse;

processar dados necessarios no ambito legal da certificacdo de competéncias
adquiridas pela formacao e ou/outras imposi¢oes legais;

efeitos de marketing relacionados com a area de atividade da ARGENTEA.

Apenas o0 e-mail do formando podera ser transmitido a parceiros de marketing
digital, com vista a promocéo de acdes de marketing da ARGENTEA.

Ao aceder e utilizar aos servicos da ARGENTEA, o titular dos dados consente o
armazenamento de cookies, outras tecnologias de armazenamento local, beacons e
outros dados nos respetivos dispositivos.

Os seus dados pessoais permanecem retidos com o consentimento do formando
no ato de submissdo dos mesmos, sob a Lei de Protecdo de Dados e pode o

consentimento ser revogado pelo utilizador em qualquer altura.
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Os seus dados pessoais permanecem retidos pelo periodo necessario para os

consentimento.

O utilizador, no ambito da protecdo de dados pessoais tem direito a:

acesso aos dados partilhados;

retificacdo dos seus dados;

apagar parte ou a totalidade de dados partilhados;

pedir limitagdo do tratamento dos seus dados;

solicitar portabilidade dos seus dados para entidade por si indicada;

oposicéo ao tratamento dos seus dados;

nao ficar sujeito a decisbes automatizadas.

No sentido de exercer os seus direitos, o utilizador podera contactar, em qualquer
momento, a ARGENTEA através do email info@argentea.eu.

Pode ainda o utilizador requerer qualquer outro tipo de informag&o sobre os seus
dados, conforme os termos do artigo 15° do RGPD.

A ARGENTEA procede a andlise cuidada dos pedidos, avaliando a sua
legitimidade, pertinéncia e dando resposta em tempo oportuno.

A ndo execucgdo do seu pedido podera apenas resultar no caso de uma norma ou
obrigacdo legalmente imposta que se sobreponha a estes direitos, indicando neste caso

o respetivo fundamento.

Circuito Fechado de Televisao e Video

As instalagbes da sede da ARGENTEA encontram-se sob vigilancia de um
circuito fechado de televisédo e video, com o devido licenciamento, procedendo-se a
gravacao de imagem, de acordo com o instituido do artigo 31° da Lei n° 34/2013 de 16 de
Maio, alterada e republicada pela Lei n® 46/2019 de 08 de Julho e Portaria n® 273/2013
de 20 de Agosto. Existe sinalética visivel sobre este facto. Poderdo nas salas/espacos
destinados a Formacéo, alugadas pela ARGENTEA a existéncia de Sistemas Eletronicos
de Videovigilancia. Na ficha de inscricdo dos formandos, estes sdo também alertados

para a existéncia de sistema de videovigilancia.

12 Entrega de Certificados

Os Certificados de Formacdo serdo entregues sempre que o processo individual

do Formando esteja completo e apés a boa cobrancga do servico prestado.
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