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O presente documento regulamenta o desenvolvimento das acbdes de formacgao profissional

promovidas pela entidade formadora Earth Consulters.

A entidade Earth Consulters rege-se sempre pela qualidade da formacgéao e praticara uma politica

de igualdade de oportunidade de acesso a formacgao profissional desenvolvida por si.

A participacao em formagdes promovidas pela entidade pressup6e o conhecimento e a aceitagao

integral deste regulamento por todos os que nelas intervém.

A Earth Consulters € uma entidade formadora certificada pela DGERT em 13 areas.

Cadigo

481

582

621

726

729

762

811

812

813

815

840

861

862

Area de Educagio e Formagao

Ciéncias Informaticas
Construcao Civil e Engenharia Civil
Producao Agricola e Animal
Terapia e Reabilitagcao
Saude
Trabalho Social e Orientacao
Hotelaria e Restauracao
Turismo e Lazer
Desporto
Cuidados de Beleza

Servigos de Transporte

Protecao de Pessoas e Bens

Segurancga e Higiene no Trabalho

desde

30.08.2013

05.05.2017

30.08.2013

05.05.2017

05.05.2017

30.08.2013

07.08.2023

07.08.2023

07.08.2023

05.05.2017

30.08.2013

07.08.2023

10.01.2014

Certificagao valida
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Encontra-se ainda certificada pelo IMT e pela Subdire¢do Regional dos Transportes
Terrestres da Regido Auténoma dos Acgores para o curso de Transporte Coletivo de
Criancas e pela DGADR para os cursos de Aplicagdo de Produtos Fitofarmacéuticos,
Aplicacdo Especializada de Produtos Fitofarmacéuticos, Protecdo e Bem Estar Animal e
Conduzir e Operar com Tratores em Seguranca.

E também devidamente reconhecida pelo INEM, para os cursos de Suporte Basico de Vida
e Desfibrilhagdo Automatica Externa (SBVDAE).

Metodologia de Inscricao, Selecao e Desisténcias

As disposicdes desta seccao sio aplicaveis aos formandos e entidades clientes que frequentem
acdes de formacado das quais a Earth Consulters € a Entidade Formadora, quer para projetos que
esta seja promotora.

Define-se, assim, o seguinte método de inscri¢cao e selecio de formandos:

Nocao de Formando

Formando é todo o individuo que tenha celebrado um contrato de formacéao, ou que a sua entidade
patronal tenha feito a contratualizagdo do servico de formagcao e/ou que frequente agdes de

formagao onde a Earth Consulters seja a Entidade Formadora e/ou Entidade Promotora.

Contrato de Formacgao

O contrato de formacéao é celebrado entre a Entidade Formadora/Promotora e o formando ou
entidade que adjudica a formagao. O contrato de formagéo esta sujeito a forma escrita, segundo
modelo proprio, sendo feito em duplicado e assinado por ambas as partes. Este contrato sé
produz efeitos a partir da data da assinatura e cessa com término do curso ou acdo. No caso da
inscricao ser feita por uma Entidade Cliente, o contrato é celebrado entre a Entidade Formadora /

Earth Consulters e a Entidade Cliente.

Inscrigao

Os formandos podem efetuar uma pré-inscricdo, garantindo a reserva do lugar, através do
contacto com o departamento comercial ou a entidade e fornecendo os seus dados pessoais.
Posteriormente, os candidatos deverao preencher o modelo normalizado de ficha de inscrigao
em vigor, modelo este disponibilizado pela Earth Consulters, e anexando toda a documentacgao
necessaria a formalizacao: fotocopia do bilhete de identidade ou cartdo de cidadao, numero de

identificagao fiscal, carta de condugao, entre outros documentos conforme necessario.

No momento da inscricdo o formando podera, se assim o entender, visualizar a Ficha de Curso
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ou solicitar que a mesma lhe seja remetida.
Todos os individuos que se enquadrem no publico-alvo definido para o curso podem inscrever-se

para a frequéncia da respetiva acao.

Recusa da inscrigao

Nao poderéao ser recusadas inscricbes com fundamento no género, etnia, idade, condi¢ao social,

orientacao politicas, religiosas ou sexuais dos candidatos.

Podem ser recusadas as inscricbes de formandos que claramente nao indiguem uma motivagao
profissional para a frequéncia do curso, e/ou que se recusem a preencher e entregar os

documentos associados a inscricdo, e/ou que ndo concordem com o presente regulamento.

Anulacao da Inscrigao

O incorreto ou incompleto preenchimento das fichas de inscricdo podera implicar a sua anulacéo.
A inscricdo podera ser anulada se o candidato prestar falsas declaracdes em matérias
fundamentais que condicionem a sua selegao.

A rececgéo ou aceitacdo da pré-inscricdo ndo garante a frequéncia da agédo ou curso pretendido
uma vez que todas as inscricbes sdo analisadas pela Earth Consulters para verificacdo dos
requisitos, niumero de vagas existentes e proceder a selecdo dos formandos que participardo nas

acoes de formacéo.

Requisitos de frequéncia e métodos de selecao de formandos

Para poderem participar nos cursos, todos os formandos tém de cumprir os seguintes requisitos
gerais:

- Ativo empregado ou desempregado com idade igual ou superior a 18 anos, ou com idade igual
ou superior a 16 anos se inserido no mercado de trabalho, salvo excegdo em que sera requisito
obrigatério 18 anos. No caso de formandos com idade igual ou superior a 16 anos sera
necessaria uma declaragdo assinada pelo encarregado de educacdo a autorizar a participagao
do formando na agao de formacao;

- Compreenséo oral, escrita e leitura da lingua portuguesa, com excegao de agdes de formagao que

poderao ser ministradas noutra lingua, de acordo com os conteudos programaticos da acao;

- Escolaridade minima obrigatéria, se o referencial de formacao assim o exija, de acordo com
a data de nascimento ou em processo de aquisicao dessas habilitagdes - conforme a

informagao que apresentamos de seguida:
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Data de nascimento Escolaridade obrigatoria
Até 31 de dezembro de 1966 42 classe do ensino primario

ou 4° ano de escolaridade
Entre 1 de janeiro de 1967 .
6° ano de escolaridade ou

A partir de 1 de janeiro de 1981 9° ano de escolaridade

Para os que no ano letivo 2009/2010
estiveram matriculados nos 1° ou 2° ciclos do
ensino basico ou no 7° ano de escolaridade, 12° ano de escolaridade
estando sujeitos ao limite de escolaridade
obrigatéria até aos 18 anos (Lei n°® 85/2009)
€ para os nascidos a partir de janeiro de
1995

Outros requisitos especificos para determinados cursos, podem ser definidos e serao
comunicados na divulgacao da formagéao, e esclarecidos a todos os que solicitem informagodes

sobre a oferta formativa.

Acesso e Selegao

Em funcéo da tipologia de projeto de formagédo ou das condi¢des de homologagao do curso,
poderao ser consideradas diferentes condicbes de acesso a formacao e analisados diferentes
critérios de selecdo sendo que os mesmos serdo divulgados aos candidatos. A sele¢cdo dos
formandos assentara numa dupla dimensao: analise curricular e entrevista. Através da andlise da
ficha de inscrigdo e curriculum vitae, é possivel avaliar o cumprimento dos critérios definidos
para a frequéncia da agao. Nos casos em que nao seja possivel determinar objetivamente o
perfil do candidato ou quando o numero de candidatos ultrapasse o numero de vagas, séo
convocados para uma entrevista de selecdo — individual ou em grupo, a fim de aferir as
motivagdes de frequéncia dos candidatos, a mais-valia para o seu desenvolvimento pessoal e

profissional, bem como a adequacgao do seu perfil as exigéncias da formacgao.

Para acesso a formacgao ministrada pela Earth Consulters, é feita uma analise do cumprimento
dos requisitos de acesso (gerais e especificos, caso existam) e os candidatos sao selecionados
pela ordem de chegada das inscrigbes até ao limite das vagas existentes.
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Igualdade de acesso
Salvo nos casos previstos na Lei, ndo poderao deixar de ser selecionados formandos com
fundamento no género, etnia, condigdo social ou orienta¢des politicas, religiosas ou sexuais dos

candidatos.

Desisténcias

Sempre que se verifiquem desisténcias dos candidatos selecionados, a Earth Consulters
procedera a admissao de um novo candidato tendo em conta a data da inscricdo ou outro critério
especifico da agao de formacgao.

A substituicao sera convenientemente efetuada sempre que as normas e caracteristicas afetas a
cada acgao a viabilizem.

Os participantes com inscrigoes confirmadas (ou seja, que efetuaram o pagamento da inscri¢cao)
podem desistir ou fazer-se substituir, nos cinco dias Uteis antes do inicio da agao, sem sofrerem
qualquer tipo de penalizacdo. A aceitagao, pela Earth Consulters, da substituicdo depende da
verificagao dos requisitos de participagao.

As desisténcias apods o inicio da agdo devem ser justificadas por escrito implicando a retencao da
totalidade do valor pago.

No caso da formacéao realizada nas instalagbes das empresas clientes, a anulagdo do servico
contratualizado, devera ser efetuada 15 dias uteis antes do inicio da formacdo devendo a

comunicagao ser preferencialmente pela via escrita.

Condi¢coes e Funcionamento da Formacgao

Datas, horarios e locais de formagao

As datas, horarios, locais e cronogramas de realiza¢ao das agées, previstos no plano de formagéo,
sdo definidos pela Earth Consulters e serdo convenientemente divulgados com a devida
antecedéncia.

A Earth Consulters reserva-se, no entanto, o direito de proceder a alteragdes ao inicialmente
previsto que, por motivos de forca maior, ndo possa vir a ser concretizado, garantindo-se, nao
obstante, a comunicacgao das respetivas alteracdes a todos os participantes, no menor espacgo de
tempo que for possivel garantindo a qualidade do processo pedagdgico.

Sempre que nao exista um numero minimo de formandos que justifique a realizagdo da acao ou,
quando aplicavel, sempre que esse numero seja inferior ao minimo permitido pelas condigdes de
homologagao do curso, a Earth Consulters cancelara o cronograma previsto, informando todos
os inscritos sobre os motivos, e propora novos cronograma e aferira junto dos inscritos se
pretendem manter a inscricdo para as novas datas.

E expressamente proibida a troca de datas ou horarios das sessdes, por parte dos formandos ou
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formadores intervenientes, sem ser dado conhecimento prévio a Earth Consulters e obtencao da
respetiva autorizagdo (sempre dependente da disponibilidade das salas, material audiovisual e
informatico).

As sessdes de formacdo deverdo iniciar até 10 minutos apés a hora estabelecida,
independentemente do niumero de formandos presente. O horario de intervalo é estabelecido em
15 minutos, para cada periodo de 3h a 4h. Sess6es com carga horaria superior a 4 horas terao

um intervalo de 30 minutos.

Acesso as instalagoes

E garantido aos formandos o acesso as instalacdes onde decorre a formagdo durante o seu
periodo normal de funcionamento. Os formadores poderao aceder as instalagcbes onde decorre a
formacao fora do periodo normal de utilizacdo para preparagao das sessodes formativas. Para o
efeito, estes devem realizar o pedido com 24 horas de antecedéncia, via email a Gestora de
Formacéao ou Coordenadora de Formagao da Earth Consulters.

E vedado aos formandos o acesso e permanéncia nas instalagées de formacéo fora do periodo
de realizacdo da mesma, excetuando-se os intervalos das sessoes.

As acgdes de formacao podem decorrer em localidades distintas do pais, sendo que a informacéao
(nome e morada) do local onde decorre a formagao é divulgado e esclarecido a todos os pedem

informacdes e/ou que se inscrevem.

Adiamento e Cancelamento de Agoes

Antes do inicio do curso, sera comunicada ao participante a decis&o sobre a realizacédo do curso.
Em caso de cancelamento de uma acao formativa, a Earth Consulters devera contactar, com a
antecedéncia possivel, todos os participantes, informando-os desse facto e da causa de tal
situacdo. Sempre que o cancelamento se traduza em adiamento, a Earth Consulters devera

igualmente contactar, todos os participantes, informando-os da nova data de realizagdo da agao.

Novas acoes

Sempre que o numero de inscrigdes for superior as vagas existentes, serdo realizadas tantas
acdes quantas as necessarias de forma a satisfazer o maior niumero possivel de interessados na
frequéncia dos cursos.

Na eventualidade de um participante inscrito num curso ndo chegar a ser selecionado e
confirmado, ficarda em lista de espera para uma eventual agdo a realizar futuramente. Nestas
situagdes, a Earth Consulters obriga-se, caso realize uma nova agao desse curso, a contactar o

participante para o processo de selecao.
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Assiduidade

Entende-se por falta, a auséncia do formando durante o periodo normal de formagao definido no
cronograma da acao verificada através da assinatura em cada sessao da(s) folha(s) de presencas.
Para efeitos de aproveitamento e emissédo de certificado, s6é poderao ser consideradas faltas
justificadas todas aquelas que, devidamente fundamentadas, forem dadas até 10% do numero de
horas totais da acao e distribuidas ao longo do curso.

O limite maximo de faltas no decorrer dos cursos € de 10% do numero total de horas da acao de
formagdo. Caso algumas formacgdes especificas prevejam outras regras de assiduidade, estas
serdo antecipadamente comunicadas aos formandos. Esta informacdo também pode ser
consultada na ficha de curso da respetiva formacao.

No caso da existéncia de faltas compete a coordenacao pedagdgica entrar em contacto com o
formando e averiguar o seu motivo, garantindo o devido acompanhamento pedagdgico da agao

de formacéao.

A justificagcado de qualquer falta é solicitada e ficard sempre dependente da decisdo do coordenador
pedagogico responsavel pela agdo de formacgao.

Serao consideradas justificadas as faltas em que o formando apresente motivo admissivel, bem
como as faltas motivadas por factos nao imputaveis aos formandos, nomeadamente:

a) Acidente ou doenga subita prépria ou de ascendente / descendente;
b) Comparéncia em Tribunal;

¢) Casamento;

d) Protecao na maternidade ou paternidade;

e) Doagao de sangue e/ou socorrismo;

f) Falecimento de cbnjuge ou parentes, nos termos da legislagdo aplicavel ao Contrato Individual
de trabalho;

g) No exercicio do direito a greve;

h) Motivo de servigo devidamente justificado (concurso, representagao da entidade em reunides
de trabalho, etc.).

Os atrasos superiores a 10 minutos, face aos horarios estipulados, carecem de justificagao e seréo
contabilizados no regime de faltas como 15 minutos. Se o atraso se fixar entre os 15 e os 30
minutos serdo contabilizados 30 minutos, acima destes o atraso sera considerado igual a 60

minutos, podendo ser recusada a entrada na sala ao formando.

Pagina 9 de 20




eqrth Regulamento de Funcionamento da Atividade Formativa | RV 5 c
Consu ters g | ERTIFICADA

Critérios e Métodos de Avaliagao

A Avaliacdo tem como finalidade validar os conhecimentos e as capacidades adquiridas e/ou
desenvolvidas pelos formandos ao longo da formagao, assim como avaliar as condi¢gdes em que

decorreu a formagao e a sua qualidade.

“ Avaliagao diagnéstica - caracteriza-se por identificar conhecimentos e aptiddes que os
participantes possuem antes de iniciarem novas aprendizagens e é da autoria e
responsabilidade do formador. Permite verificar as expetativas e necessidades dos
participantes e possibilita ao formador o conhecimento do grupo de formagao no ambito do
dominio do assunto e necessidades formativas. Esta deve ser inserida no inicio do curso
ou de cada maodulo, através do diagndstico, auscultar os conhecimentos e sensibilidades
dos formandos para os temas a desenvolver, tendo por objetivo a definicao de estratégias
que permitam uma eficaz integragdo dos assuntos. Sera concretizada através de uma

aplicagdo oral e escrita de um conjunto de questdes aos formandos.

“ Avaliagcao formativa (continua) - € baseada na analise de observacdes, com o objetivo

de detetar as dificuldades do formando na consecucdo dos obijetivos fixados. Funciona
como reguladora do processo formativo, facultando ao formando um feedback fiavel
sobre a aprendizagem e as suas dificuldades, e permite ao formador implementar

estratégias de recuperacao e caracteriza-se por:

o Avaliar a estrutura de cada unidade de aprendizagem (avaliagdo da agao)
e Avaliar o formando ao nivel dos comportamentos

e Avaliar o formador na sua fungido técnico-pedagdgica (avaliagdo do
formador)

e Avaliar o processo de ensino-aprendizagem.

“ Avaliagao sumativa (final) - incide sobre o dominio dos objetivos e é obtida pelo controlo
da aprendizagem moédulo a médulo. E concretizada a partir dos trabalhos praticos
(individuais/grupo); testes; observagao da participagédo nas sessdes, com o objetivo de
verificar o nivel de conhecimentos apreendidos, compreendidos e aplicados,

relativamente aos objetivos definidos. Permite a classificagao final do formando.

“ Avaliagao da reagao — incide sobre a satisfagao dos formandos, dos formadores e das
entidades clientes quanto ao curso frequentado / adjudicado, a sua organizagédo e meios,

apoio da entidade formadora e a colheita de eventuais sugestdes.

“ Avaliagdo do impacto — seis meses apods a realizagao da acao de formacéao, a entidade

aplicara o instrumento de acompanhamento pés-formacgéo para aferir o impacto que a
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formacao teve a nivel pessoal e profissional do formando.

A avaliacdo das aprendizagens sera definida em termos quantitativos, numa escala de

classificacéo de 0 a 20.

Percentual Qualitativa
18 a 20 Excelente
16a 17 Muito Bom
14 a15 Bom
10a13 Suficiente
0a95 Insuficiente

Esta podera ser diferente, dependendo do curso ou da sua tipologia, portanto recomenda-se a
consulta da respetiva ficha de curso, que esta disponivel para todos os interessados, para

verificagao deste parametro.

Ao longo da formacao deve ser realizada uma Observagao do Comportamento do Formando
que avalie os  seguintes parametros: Participagdo, Dominio dos conteudos,
Responsabilidade, Pontualidade e Assiduidade. Caso o formador considere ndo adequado o
comportamento de algum formando nos parametros referidos devera comunicar fazer o registo da
ocorréncia em ficha propria — Ficha de Registo de Ocorréncias — e comunicar de imediato a
situacao a coordenacao.

Os formadores, apos analise dos conteudos programaticos ou referenciais e da duragéo de cada
um dos modulos ou unidades, definem os momentos e formas de avaliagdo do respetivo médulo
que ministram, segundo um esquema e metodologia previamente acordados com o Coordenador
Pedagdgico/Equipa Pedagdgica.

O formando devera cumprir os momentos de avaliacao estipulados, quer no sentido de monitorizar

os niveis de aprendizagem quer os niveis de satisfagdo face a formacao que frequenta.

Entrega de Certificados

No final da formagao todos os participantes tém direito a um certificado de formagao emitido
através da plataforma SIGO de acordo com os requisitos legais em vigor, bem como respeitando
as regras internas da Earth Consulters.
A emissao de certificado de formacao profissional pressupode:
a) Aproveitamento na avaliagao final da agéo (regra geral, ou outra desde que comunicada
antecipadamente ao formando);
b) Nao exceder o niumero de faltas mencionado no ponto da assiduidade do presente
regulamento;

c) Fornecimento a Earth Consulters de todos os elementos imprescindiveis para a sua
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emisséao.
e) Pagamento do total do custo da formagéo.
Caso nao se verifique alguma das condicdes previstas nas alineas a) e b) o formando tem direito

a obter uma declaragao de frequéncia de formacao profissional.

Sempre que haja necessidade, o formando podera solicitar nova emissao do certificado, que

esta arquivado em permanéncia na plataforma SIGO.

Pagamento, Devolugoes e Isengoes

Pagamento

Para a frequéncia das agdes pelo publico em geral, aplica-se o seguinte regime de pagamento:

a) Para cursos de média a longa duragédo o pagamento pode ser feito até 2 presta¢des

b) Para cursos de curta duragdo o pagamento devera ser feito na totalidade (no ato da
inscricdo, no inicio da acao ou no final).

c) A respetiva fatura/recibo sera emitida apds o seu pagamento.

d) Sempre que o seja solicitado, sera emitida fatura para pagamento.

Para a realizagdo de ag¢des a medida para empresas, aplica-se o regime de pagamento de 30%
no momento da adjudicagéo e o restante até ao final da formagao. Podera ainda ser ajustado o

regime de pagamento, ficando o mesmo definido no respetivo contrato de prestacao de servicos.

No caso de formagbes com homologagcao da DGADR / CCDR aplica-se o seguinte regime de
pagamento: 50% no ato da inscri¢gdo e os restantes 50% no inicio da formagao.

A Earth Consulters aceita as seguintes formas de pagamento: em dinheiro; multibanco; cheque a
ordem da “Earth Consulters Lda.”; transferéncia bancaria (neste caso deve ser solicitado a Earth
Consulters o IBAN).

Devolugoes por desisténcias
Em caso de desisténcia, a devolugdo dos montantes pagos no ato da inscricdo, depende da
antecedéncia com que esta intengdo é comunicada pelo candidato:
a) Nas desisténcias verificadas até 5 dias uteis antes do inicio da acao, é efetuado o
reembolso da totalidade do valor pago;
b) Nas desisténcias verificadas apds essa data e até ao dia do inicio da agao, € efetuada
uma retengao do valor pago correspondente a inscri¢ao;
¢) Nas desisténcias verificadas no dia e apds o inicio da agao, por motivos nao imputados
a Earth Consulters, é obrigatério o pagamento da totalidade do valor da agdo. No caso do

formando pretender frequentar o mesmo curso noutra edi¢ao, podera fazé-lo. Tal ndo se
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aplica a agdes de formacdo que carecem de pedido de homologacédo, e funcionam com
numero limitado de formandos.
As desisténcias devem ser sempre comunicadas por escrito, apresentando os respetivos motivos
de desisténcia.
A Earth Consulters procedera a devolugao de pagamentos efetuados sempre que o curso nao se
realize.
A Earth Consulters reserva-se o direito de nao devolver os montantes pagos pelo formando

quando se verifique a sua desisténcia da frequéncia da acao.

Isengoes

A formagéo profissional esta isenta de IVA (n°10 do art.° 9.° do CIVA).

Responsabilidades dos participantes

A eficacia das atividades formativas desenvolvidas pela Earth Consulters esta dependente da
necessaria articulagéo entre os diversos agentes formativos, particularmente entre a Gestora de
Formacao/Coordenadoras Pedagégicas, Formadores e Formandos e departamento comercial, ndo
obstante de outros agentes com um peso relevante em todo o processo que também poderao
colaborar. Dai que o sucesso do nosso trabalho esteja bastante dependente da clarificagéo das
responsabilidades de cada um dos agentes intervenientes no processo formativo. A compreensao
e aceitagcdo das suas responsabilidades, € fundamental para assegurar um trabalho rigoroso,

credivel e com qualidade.

Direitos dos Formandos

- Ser tratados com respeito e urbanidade e lealdade pelos colegas, formadores, coordenadores e
outros intervenientes;

- Participar na acdo de formagao e receber os ensinamentos de harmonia com os programas,
metodologias e processos de trabalho definidos e divulgados;

- Receber toda a documentacgao referente ao curso que frequentam;

- Ter acesso a todo o material necessario para a aprendizagem, em fungdo do que esta
convencionado para a agao que frequenta;

- Ter livre acesso ao Dossier Técnico-Pedagogico, bastando para isso solicita-lo ao
coordenador/representante da Earth Consulters;

- Faltar as sessdes de formagao, sem perderem direito a permanéncia no curso, desde que o total
de faltas nao exceda 10% do numero total de horas da acéo;

- Receber gratuitamente um Certificado emitido no SIGO conforme a legislacdo aplicavel a

modalidade formativa do curso;
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- Conhecer os direitos previstos nas normas de funcionamento de cada acao/contrato;

- Participar, de forma anénima, na avaliagdo do curso e dos formadores, através do preenchimento
do questionario respetivo;

- Apresentar a Earth Consulters quaisquer reclamacdes, sugestbes ou testemunhos sobre o

processo formativo em que se encontram envolvidos.

Deveres dos Formandos

- Preencher, antes do inicio do curso, a ficha de inscri¢ao;

- Entregar os documentos solicitados pela Earth Consulters para o processo técnico-pedagdgico
da acdo, nomeadamente cépia do B.l. ou Cartado de Cidadao, n° de identificagao fiscal, certificado
de habilitagcdes, carta de conducido e/ou outros documentos necessarios de acordo com a
tipologia do curso;

- Comportar-se com respeito, urbanidade e lealdade para com os colegas de trabalho, formandos,
formadores e superiores hierarquicos, bem como a entidade patronal e todos as pessoas que
estejam ou venham a desenvolver relagdes com a Earth Consulters;

- Zelar pela conservagao e boa utilizagcdo das instalagdes onde decorrer a formacéo, bem como
das entidades associadas ao projeto sob a forma de cooperagéo;

- Abster-se da pratica de qualquer ato que possa resultar prejuizo ou descrédito para a formagéao
e para a entidade;

- Assinar toda a documentagao necessaria a frequéncia da agao;

- Proceder ao pagamento da % de valor definido aquando da inscricdo, quando tal seja exigido,
conforme as normas de cada acao;

- Frequentar, com assiduidade e pontualidade, a acdo de formagao, visando adquirir os
conhecimentos tedricos e praticos que lhes forem ministrados;

- Participar ativamente nas sessoes tedricas e praticas;

- Prestar as provas de avaliagdo a que venham a ser submetidos;

- Participar no processo de avaliacdo da acdo, nomeadamente através do preenchimento do
respetivo inquérito;

- Nas agdes de formagao em que sejam utilizados meios informaticos, ndo instalar, reproduzir ou
eliminar qualquer software sem autorizagao expressa do formador;

- Nao reproduzir ou divulgar, sem autorizagdo prévia da Earth Consulters, qualquer material

didatico colocado a disposi¢do do formando durante o curso;

Pagina 14 de 20




RGERy

consu ters

et ERTIFICADA

eqrth Regulamento de Funcionamento da Atividade Formativa | RV § c

Responsabilidades dos Formadores

- Possuir um vinculo contratual com a Earth Consulters;

- Comparecer no local de realizagdo da formacdo, no minimo 5 minutos antes de esta iniciar:

- Iniciar as sessbes de formacéao até 10 minutos apds a hora estabelecida, independentemente do
numero de formandos;

- Ao finalizar as sessodes limpar o quadro e desligar os equipamentos utilizados;

- Planear, preparar e elaborar os manuais e documentacao de apoio da agao de formagao, bem
como, garantir os procedimentos administrativos no decorrer do desenvolvimento da formacéo, tal
como preencher todos os impressos e formularios no ambito do desenvolvimento da formagéao e
dos procedimentos da Earth Consulters;

- Desenvolver o processo de aprendizagem, mantendo a comunicagéo e a motivacao, gerindo os
tempos e os meios necessarios;

- Proceder as diferentes fases da avaliagdo da formagao, nomeadamente avaliagcao diagnostico,
formativa e final;

- Acatar as instrucgdes e indicacdes provenientes dos orgéos responsaveis pela Formacéo na Earth
Consulters;

- Guardar sigilo no estrito dever de confidencialidade sobre as informagdes obtidas no ambito da
prestacao de servicos a Earth Consulters;

- Cumprir as demais obriga¢des decorrentes do contrato de formagao e das normas que o regem.

Gestao da Formacgao e Coordenagao Técnico-Pedagodgica

GESTAO DA FORMAGAO

- Assegura o planeamento, execu¢ao, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de
atividades;

- Gerir os recursos afetos a formacgao;

- Ser a interlocutora com as entidades responsaveis do sistema de certificagao;

- Articular com os responsaveis maximos da Earth Consulters e com os destinatarios da formagéo;
- Promover as agdes de revisdo e da melhoria continua;

- Implementar mecanismos de qualidade da formagéo e garantia da implantacao das praticas

formativas, por forma, a estarem em harmonia com os requisitos da certificagao.
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COORDENAGAO TECNICO-PEDAGOGICA

- Efetuar a abertura e encerramento dos cursos seguindo os procedimentos estabelecidos para o
efeito;

- Acompanhar as formacgdes quer seja através da consulta do dossier técnico-pedagogico, quer
seja através de visitas intermédias as a¢des de formag¢ao numa periodicidade adequada a duracéo
das acgdes e as solicitacbes/ocorréncias da mesma;

- Ser o elo entre o departamento comercial e a empresa e entre o formando e a empresa,;

- Zelar pelo bom funcionamento do curso, apoiando formador e formandos nas suas necessidades,
como promog¢ao de uma boa imagem da Earth Consulters e como contribui¢cdo para a satisfacao
dos utentes e clientes da formacao;

- Zelar pela conservagéao e boa utilizagdo dos bens e instalagbes afetos ao curso.

A Earth Consulters conta mais do que uma pessoa para o exercicio desta funcdo de modo a

acompanhar o desenvolvimento das ac¢des de formacao nos varios locais de formacgao.

Atendimento Permanente

Prestar o apoio necessario a formandos, formadores e geréncia, sendo responsavel pela
organizacao de toda a documentacéo da entidade formadora, contactos externos e os contactos
com os candidatos a formadores, formandos e ex-formandos e atendimento permanente na

entidade.

A Earth Consulters garante o atendimento presencial permanente na sede em Viseu, assim
como o atendimento telefonico.

Em cada local onde ha uma existéncia fisica da Earth Consulters ha possibilidade de atendimento
presencial por marcacao. De referir que sao outras estruturas, de extensao a atividade da Earth
Consulters mas nao sao estruturas auténomas descentralizadas, uma vez que o atendimento

permanente ndo esta garantido, apenas atendimento por marcagao.
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Sugestoes e Reclamagoes

Sao consideradas queixas e reclamacgoes, todas as situagdes apresentadas por formandos,
formadores, entidades ou outros intervenientes no processo formativo que configurem a
apresentacdo de uma situagdo especifica que denuncie um procedimento (metodologias,
pagamentos), atuacao (formadores, coordenadores, etc.), condicdes logisticas e materiais, que
coloque em causa a qualidade do processo de ensino-aprendizagem ou atente contra a dignidade
e os direitos de pessoas e entidades envolvidas no processo.

As reclamacbes sobre qualquer anomalia ocorrida, antes ou durante o processo formativo,
deverao ser apresentadas a Earth Consulters, pelos seguintes meios:

e A Earth Consulters dispde de Livro de Reclamagdes, em formato fisico, no local de
atendimento permanente ao publico e dispde de registo no Livro de Reclamacgdes
eletrénico, nos termos do DL n.° 156/2005, de 15 de setembro, alterado pelo Decreto-Lei
n.°74/2017, de 21 de junho. Qualquer pessoa pode solicitar o Livro de reclamagdes fisico

ou aceder a www.livrodereclamacdes.pt e registar uma reclamacao, e a Earth Consulters

seguira os procedimentos definidos na legislagao;
e Por qualquer meio escrito passivel de confirmagéo (carta registada ou email com recibo
de leitura).
e Para o efeito podera também ser solicitado, junto dos servicos administrativos, o
formulario para formalizagao de reclamagdes em formulario préprio, no prazo de oito dias
a contar da data de ocorréncia.
No caso da formagédo se desenvolver em sala deslocalizada ou da organizagao-cliente
(distanciada da sede da Earth Consulters), é colocado a disposigcdo do formador o referido
formulario para formalizagdo da ocorréncia ou reclamacéo, disponibilizado no Dossier Técnico-
Pedagdgico ou facultado pelo coordenador da agdo de formagao, sempre que solicitado pelo
reclamante.
As queixas e reclamacgdes devem ser dirigidas a Gestora de Formagao/Coordenadora Pedagdgica
do curso e deverao conter a seguinte informagao:
- Identificagdo da pessoa que apresenta a queixa/reclamacao;
- Descricao da queixa/reclamacgao (podendo ser apresentados, em anexo, documentos ou
evidéncias do motivo);

- Contacto para o qual deve ser enderegado o resultado da analise.

Depois de ouvidas as partes envolvidas, a apreciagcao das reclamacbes sera efetuada pela
Gestora de Formagao/Coordenadora Pedagdgica, pelo Departamento Juridico e Geréncia da
Earth Consulters, sendo emitido o respetivo parecer, por escrito, no prazo maximo de 10 dias a
contar da data de recec¢ao da participagao.

A apresentacgao de sugestdes de melhoria também podera ser efetuada através do preenchimento
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do formulario, entregue no final de cada agéo de formacéo.

No final das tramitagdes do formulario, este devera constituir um processo e ser arquivado, o
original na rece¢ao, em pasta prépria designada “Registo de Reclamacgdes / Sugestdes” e a copia
no Dossier Técnico Pedagogico do curso/acao e registado na ferramenta balanco da atividade

formativa da Earth Consulters.

Ambito Legal

Em virtude da entrada em vigor da Lei n° 144/2015 de 8 setembro, a qual estabelece o
enquadramento juridico dos mecanismos de resolugéo extrajudicial de litigios ao consumo, sem
prejuizo de acesso aos meios judiciais competentes, em caso de litigios relacionados com o
fornecimento dos nossos bens ou dos nossos servigos, ou em caso de litigio pode recorrer ao
procedimento de resolugdo extrajudicial de litigios, através de uma Entidade de Resolugao
Alternativa de Litigios ao consumo.

Para mais informagdes consultar o Portal do Consumidor: www.consumidor.pt

Protecao de Dados

Os dados pessoais dos formandos e colaboradores destinam-se exclusivamente a organizagéo,
funcionamento e avaliacdo das acdes de formagao em que participam. A participacdo em agoes
certificadas implica a cedéncia de dados, por parte da Earth Consulters as Entidades Gestoras ou
Fiscalizadoras e a DGERT, no ambito dos procedimentos legais de Gestao, Acompanhamento,
Avaliagdo e Auditoria.

A Earth Consulters efetua o processamento informatico dos dados e a conservagao dos mesmos
pelo periodo em que o processo esteja aberto para efeitos administrativos, avaliativo e de
auditoria. Durante este periodo reserva-se ao titular dos dados o direito de acesso e retificacao
dos mesmos.

Para os efeitos previstos no artigo 13° do Regulamento Geral de Protegdo de Dados (RGPD),
(EU)2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016, a Earth Consulters

garante, ao titular dos dados, a confidencialidade de todas as informagdes ai registadas.

A cedéncia de dados a outras entidades e para outros efeitos, além dos ja mencionados, esta
sujeito a aprovagao do titular dos dados, mediante clausula especifica colocada nas fichas de
inscrigao.

- O formando(a), da mesma forma que deu o0 seu consentimento para o tratamento de dados
pessoais, pode retira-lo, mediante o envio de um e-mail para: geral@earthform.pt;

- O formando(a) goza do direito de retificagdo dos dados que Ihe digam respeito,
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designadamente, em caso de alteragdo dos mesmos, devendo prontamente informar esse facto
a Entidade Formadora, para o e-mail: geral@earthform.pt;

- O formando(a) goza do direito ao apagamento dos dados, “direito a ser esquecido”, caso os
dados pessoais deixem de ser necessarios para a finalidade que motivou a sua recolha ou
tratamento, e nos demais casos previstos no artigo 17°, do RGPD, bem como, goza do direito a
limitacdo dos seus dados nos termos do artigo 18°, do RGPD;

- O formando(a) goza do direito a portabilidade dos dados, podendo receber os dados que lhe
digam respeito e que tenha fornecido a um responsavel pelo tratamento, num formato
estruturado, de uso corrente e de leitura automatica, e o direito a transmitir esses dados a outro
responsavel indicado pelo titular, sempre que tal seja tecnicamente possivel;

- O formando(a), goza do direito de oposicdo dos seus dados pessoais, a qualquer momento,
sem que o responsavel pelo seu tratamento o possa impedir, com base no artigo 6°, n.° 1, alinea
e) ou f), ou no artigo 6° n.° 4, do RGPD, incluindo a definicdo de perfis com base nessas
disposic¢des, salvo, razdes imperiosas e legitimas para esse tratamento que prevalegam sobre os
interesses, direitos e liberdades do titular dos dados, ou para efeitos de declaracéo, exercicio ou
defesa de um direito num processo judicial; Quando os dados forem tratados para fins
meramente comerciais, de investigacao cientifica ou histérica ou para fins estatisticos, nos
termos do artigo 89° n.° 1, do RGPD, o titular dos dados tem o direito de se opor, por motivos
relacionados com a sua situagao particular, ao tratamento dos dados pessoais que lhe digam
respeito, salvo se o tratamento for necessario para a prossecugao de atribuicbes de interesse
publico.

- Esta sumula nao dispensa a leitura do Regulamento Geral Sobre a Protegdo de Dados (RGPD)
da Uniao Europeia (EU), Regulamento (EU) 2016/679 do parlamento europeu e do Conselho, de
27 de abril de 2016, relativo a protegdo das pessoas singulares no que respeita ao tratamento de
dados pessoais e a livre circulagdo desses dados e que revoga a Diretiva 95/46/CE

(Regulamento Geral sobre a Protegdo de Dados).

Toda a documentacéo distribuida no ambito dos servigos contratados esta protegida pelo codigo
dos direitos de autor. E expressamente proibida a sua reproducao, sob qualquer forma, no todo
ou em parte, da documentacdo entregue em qualquer suporte, exceto quando para tal exista a

autorizagao, suportada através de documento da Earth Consulters.
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Consideracoes Finais

Este regulamento podera ser revisto, atualizado e/ou alterado, devendo a entidade formadora dar
de tal facto conhecimento aos restantes intervenientes na formacao, nomeadamente formandos e
formadores.

O regulamento pode ser consultado fisicamente na nossa sede e em todas as estruturas
secundarias da Earth Consulters. Podera ainda ser consultado online, no nosso site

(https://earthform.pt/requlamentointerno/).

Os casos omissos sdo decididos pela Gestora de Formacao da Earth Consulters, nos termos da
lei e respeitando os principios subjacentes ao presente Regulamento, tendo em conta as

circunstancias do caso concreto.

Identificacao da Entidade Formadora

Earth Consulters, Lda.
Urbanizagao Fontelo, Lote 41, Loja 1, 2,3 e 10
3500-035 Viseu

NIPC: 509 186 106
Tel. 232 109 367
Telemodvel: 937 489 967

Email: geral@earthform.pt | admin@earthform.pt | formacao@earthform.pt
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