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OBJETIVOS

Este regulamento tem por objetivo descrever as regras de funcionamento das agdes formativas ministradas pela PROFIFORMA.

APRESENTACAO DA PROFIFORMA

Tendo

iniciado a sua atividade em 1983, a PROFIFORMA procura destacar-se dentro do seu setor de atividade pela inovagdo dos

servigos que oferece. Esta preocupagdo tem merecido o reconhecimento por parte de varias entidades, destacando-se a DGERT,

responsavel pela validagdo técnica e reconhecimento da nossa capacidade em intervir no dmbito da formagdo profissional. Por outro

lado, num quadro de mudancgas é inegavel que a procura da qualidade constitui um imperativo para quem pretende ser uma entidade
de referéncia no setor da formagao profissional. Estes mecanismos de gestdo permitem atingir patamares de Eficiéncia e Eficacia mais

elevados, encontrando-se os recursos focalizados no que é mais importante: acrescentar valor as atividades.

Com uma cobertura total a nivel Nacional, instalagbes na cidade de Coimbra e varias parcerias estabelecidas por todo o Pais, a
PROFIFORMA disponibiliza, assim, um servico de formagdo profissional reconhecido e qualificante.

DESCRICAO DOS SERVICOS DE FORMAGAO

Formacgdo Personalizada (One-to-One): Formacdo totalmente personalizada a medida das necessidades do Cliente;

N

Entidade Certificada por:

DGepy

ERTIFICADA

E-learning ou B-learning: Formag¢do em formato e-learning ou b-learning a decorrer na plataforma adoptada pela
PROFIFORMA. Garantindo flexibilidade, redugdo de custos e customizagao.

Formacgado Inter: Formacdo calendarizada no Plano de Formagdo;

Formagdo Intra: Formacgdo a medida das necessidades e objetivos de cada cliente. A Profiforma aposta no desenvolvimento
de agBes que potenciam a eficiéncia interna e que, simultaneamente, assegure o cumprimento legal em matéria de formagao
(40 horas de formagdo por colaborador/a anualmente);

Master | Especializagdes: Destinam-se a formando/as com habilitagdes minimas ao nivel da licenciatura, excecionalmente
aceitar-se-3o inscrigbes de formandos/as com niveis de habilitagbes inferiores a licenciatura, desde que percurso profissional
adequado. Tem como objetivo a potenciagdo e a complementaridade de vocagGes entre a dimensdo académica e a dimensdo
empresarial;

Formagdo-A¢do: A metodologia formativa do programa carateriza-se pela utilizagdo de diferentes metodologias formativas
(formagdo em contexto de sala alternadas com sessdes praticas em contexto real de trabalho);

Workshops e Seminarios: focadas nos temas que marcam a atualidade, as sessdes convidam a partilha de experiéncias entre
formadores/as e formando/as;

Formag¢do Modular Certificada: Integrada no Catalogo Nacional de QualificagGes (CNQ), visa o desenvolvimento de
competéncias e a obtengdo de uma qualificagdo profissional;

Formagdo Emprego + Digital: visa a (re)qualificacdo de ativos empregados, através da frequéncia de agbes/percursos de
formagao profissional no dominio do digital;

Percursos Formativos (EFA, Publicos Estratégicos, Capacitagdo para a Inclusdo, Portugués Lingua de Acolhimento: Cursos
agrupados por niveis evolutivos de formagdo direcionados a ativos empregados e/ou desempregados;

Outdoors e Indoors | Agdes de Teambuilding: As atividades de Teambuilding sdo uma importante ferramenta capaz de
reforgar e desenvolver o conhecimento e coesdo entre os membros de uma organizagao, entanto intrinsecamente ligadas
ao fomento do espirito de equipa, através do aprofundamento dos elos sociais.
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DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2: Objeto

1. O presente Regulamento Interno (RI) é um instrumento regulador do funcionamento dos cursos de Formagdo Profissional e

Consultoria organizados e desenvolvidos pela PROFIFORMA, adiante designada por PROFIFORMA, quer sejam ministrados nas suas

instalagdes ou fora delas.

2. O presente RI tem uma vigéncia indeterminada e podera ser revisto sempre que se considere necessario.

3. O RI tem por objeto o estabelecimento das normas reguladoras relativas a:

Estrutura da Entidade Formadora;

Horario de atendimento;

Direitos e Deveres da PROFIFORMA;

Direitos e Deveres dos/as Formadores/as, Consultores/as, Mediadores/as e Tutores/as;
Direitos e Deveres dos/as Formandos/as;

Divulgacdo;

Inscri¢do e Sele¢do de Formandos/as;

Condigdes de funcionamento da formagao;

CondigGes particulares nas agdes de formagao a distancia;
Regime de Pagamento;

Justificagdo e limite maximo de Faltas;

Desisténcia de Formandos/as;

Interrupgdo e repeticdo de Cursos;

Contrato de Formacao;

Avaliagdo e Certificagdo;

Regime disciplinar;

ReclamacgGes e Sugestoes;

Publicidade;

Protecdo de dados.

Artigo 22: Estrutura da Entidade Formadora

1. Em termos organizacionais, a PROFIFORMA esta estruturada de acordo com o seu Manual da Qualidade, sendo que os drgdos,

diretamente, relacionados com a atividade formativa sdo:

Diregdo Geral;
Responsavel pela Qualidade;
Departamento de Coordenagdo Financiada e Ndo Financiada.

2. A descrig¢do das fun¢des/responsabilidades encontra-se descrita, de forma pormenorizada, no Manual de Fungdes da PROFIFORMA

e relativamente ao Departamento Pedagdgico em resumo nas alineas seguintes.

Entidade Certificada por:

DGepy

ERTIFICADA

Cabe ao/a Gestor/a de Formacg3o supervisionar a politica de formac3o e consultadoria; planear, executar, acompanhar e
avaliar o plano de atividades; gerir os recursos afetos a atividade formativa e consultadoria; gerir as relagdes externas
respeitantes a atividade formativa e consultadoria; elaborar e rever o Regulamento Interno; analisar por amostragem a
avaliagdo dos/as formadores/as efetuada pelos/as coordenadores/as técnico-pedagdgicos/as; criar e avaliar a
implementag¢do de novos instrumentos pedagdgicos; promover reunies com o Departamento de Coordenagdo Financiada
e N3o Financiada e Dire¢do Geral; colaborar na definicdo de procedimentos da qualidade quando solicitado pelo/a
Responsavel de Qualidade; executar tarefas de apoio a gestdo de recursos humanos, nomeadamente o acolhimento de
novos/as colaboradores/as e participar na avaliagdo de desempenho; desenvolver uma cultura de qualidade, contribuindo
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para a melhoria continua do servigo prestado; adotar um comportamento socialmente responsavel, ético e transparente,
contribuindo para o desenvolvimento sustentavel da organizagdo, tendo em consideragdo as necessidades e expectativas
desta e o bem-estar das partes interessadas.

Cabe ao/a Diretor/a Pedagdgico/a de Formagdo e Consultadoria supervisionar/acompanhar todos os projetos/atividades
pedagdgicas da sua carteira de clientes; acompanhar as atividades formativas desenvolvidas pelos/as coordenadores/as
técnico-pedagdgicos; supervisionar a organizagdo dos Dossiers Pedagdgicos; controlar a execugdo fisica dos/as
coordenadores/as técnico-pedagdgicos, dando periodicamente conhecimento a Dire¢do Geral e alertando para situacdes
problematicas; acompanhar pedidos de alteragdo de projetos e articular com o departamento contabilistico financeiro; gerir
conflitos/problemas no momento da execugdo; acompanhar os niveis de satisfagdo dos clientes, sempre que se justifique;
colaborar em tarefas ligadas a prospec¢do de mercados e angariagdo de clientes para formacdo financiada e nao financiada;
realizar auditorias internas; colaborar na defini¢do de procedimentos da qualidade quando solicitado pelo/a Responsével de
Qualidade; executar tarefas de apoio a gestdo de recursos humanos, nomeadamente o acolhimento de novos/as
colaboradores/as e participar na avaliagdo de desempenho; desenvolver uma cultura de qualidade, contribuindo para a
melhoria continua do servigo prestado; adotar um comportamento socialmente responsdvel, ético e transparente,
contribuindo para o desenvolvimento sustentavel da organizagdo, tendo em consideragdo as necessidades e expectativas
desta e o bem-estar das partes interessadas.

Cabe ao/a Responsavel pelo Departamento de Formacdo e Consultadoria ndo Financiada definir a politica de formacdo e
consultadoria nao financiada; definir o plano de formagao e consultadoria ndo financiada da empresa; planear, executar,
acompanhar, controlar e avaliar o plano de formagdo e consultadoria ndo financiada; gerir os recursos afetos a formagdo e
consultadoria ndo financiada; gerir as relagdes externas da atividade de formagdo e consultadoria ndo financiada; investigar
as areas ou cursos que possam ter interesse para a empresa, propor a Diregdo Geral e em caso de aprovagdo proceder aos
respetivos pedidos de homologagdo; colaborar na definicdo de procedimentos da qualidade quando solicitado pelo/a
Responsavel de Qualidade; executar tarefas de apoio a gestdo de recursos humanos, nomeadamente o acolhimento de
novos/as colaboradores/as e participar na avaliagdo de desempenho; desenvolver uma cultura de qualidade, contribuindo
para a melhoria continua do servigo prestado; adotar um comportamento socialmente responsavel, ético e transparente,
contribuindo para o desenvolvimento sustentavel da organizagdo, tendo em consideragdo as necessidades e expectativas
desta e o bem-estar das partes interessadas.

Cabe ao/a Responsavel de Formagdo a Distancia implementar e organizar as plataformas de formagdo a distancia,
selecionando as melhores solugdes e ferramentas para cada caso concreto; assegurar a gestao das plataformas de formagao
a distancia, nomeadamente atualizar versdes e ferramentas, garantir a seguranca da informacdo e atualizagdo permanente
das plataformas e conteudos; definir estratégias pedagdgicas e programas de formagao a distancia a disponibilizar nas
plataformas; realizar a supervisdao, acompanhamento de prazos e revisao de conteldos internos ou externos, para além do
seu design instrucional, didatizagdo, animag¢do e implementagdo nas plataformas; implementar métodos e técnicas de tutoria
em contexto de formagdo a distancia; acompanhar o desenvolvimento de agdes nas plataformas de formagdo a distancia,
assegurando ainda um servigo de helpdesk para tutores, formadores/as e formandos/as; desenvolver uma cultura de
qualidade, contribuindo para a melhoria continua do servigo prestado, nomeadamente através de inovagdes e novas
funcionalidades e/ou servicos ao dispor das comunidades a distancia; adotar um comportamento socialmente responsével,
ético e transparente, contribuindo para o desenvolvimento sustentavel da organizagdo, tendo em consideragdo as
necessidades e expectativas desta e o bem-estar das partes interessadas.

Cabe ao/a Coordenador/a Técnico-Pedagdgico/a planear e calendarizar atividades formativas (presenciais e a distancia);
implementar a¢Bes de divulgacdo/promocdo de atividades formativas (presenciais e a distancia); efetuar a concecgdo de
cursos e unidades de formagdo (presenciais e a distancia); selecionar formandos/as, formadores/as, meios logisticos e
pedagdgicos; elaborar contratos com formandos/as e formadores/as; manter atualizada a informag&o nas plataformas em
utilizacdo; organizar e preencher DTP de acordo com o estipulado no Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ); participar em
reunides pedagdgicas e outras de interesse para a empresa; acompanhar as atividades formativas, nomeadamente:
verificagdo de equipamentos, mediagdo das relagGes interpessoais do grupo de formagdo, andlise de DTP, recolha e
tratamento de dados para a gestdo do projeto, monitorizagdo da plataforma de formagdo a distdncia (quando aplicével);
avaliar o desempenho dos/as formadores/as; analisar resultados dos inquéritos preenchidos pelos/as formandos/as,
formadores/as e consultores/as elaborando relatérios de acompanhamento e avaliagdo das ages da sua responsabilidade;
elaborar um relatério com descri¢do da forma como decorreu a a¢do de formagdo/projeto, assim como sugestdes para
melhoria; gerir eficazmente a sua carteira de clientes, zelando pela sua manutengdo; desenvolver uma cultura de qualidade,
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contribuindo para a melhoria continua do servigo prestado; adotar um comportamento socialmente responsavel, ético e
transparente, contribuindo para o desenvolvimento sustentavel da organizagdo, tendo em consideragado as necessidades e
expectativas desta e o bem-estar das partes interessadas.

Cabe ao/a Formador/a ministrar a formagdo, de acordo com o conteldo programatico e orientagdes pedagdgicas;
acompanhar a evolugdo da aprendizagem e avaliar os conhecimentos; adequar as metodologias ao publico-alvo; cooperar
com todos os intervenientes no processo formativo no sentido de assegurar a eficacia da agdo de formagdo; participar em
reunides pedagdgicas; elaborar sumarios diarios que descrevam, claramente, o trabalho realizado de acordo com o plano
curricular e contabilizar as horas ministradas; controlar as presengas dos/as formandos/as, através de folha de presengas
diaria; respeitar e fazer-se respeitar, criando um ambiente agradavel e pedagogicamente aconselhavel; distribuir material
didatico aos/as formandos/as, deixando uma cépia no Dossier Pedagdgico; distribuir/recolher aos/as formandos/as todas as
fichas obrigatdrias relativas a avaliagdo e promover o seu correto preenchimento; disponibilizar aos/as formandos/as
indicagdes bibliograficas para aprofundamento das matérias; zelar pela conservagdo e correto manuseamento do
equipamento e material pedagdgico; manter a disciplina e condi¢des de higiene e limpeza da sala de formacgéo; informar o/a
responsavel da formagdo sobre a progressdo, situagdo e problemas dos cursos; elaborar documentos de avaliagdo continua
e final dos/as formandos/as, nas areas ministradas; cumprir, escrupulosamente, o horario estipulado para a sessdo de
formagdo; desenvolver uma cultura de qualidade, contribuindo para a melhoria continua do servigo prestado; adotar um
comportamento socialmente responsavel, ético e transparente, contribuindo para o desenvolvimento sustentavel da
organizagao, tendo em consideragdo as necessidades e expectativas desta e o bem-estar das partes interessadas.

3. A PROFIFORMA mantém um sistema de tutoria ativa no &mbito da formag3o a distancia, no qual os/as intervenientes elencados/as
no nuimero anterior desempenham as seguintes tarefas:

@ 0 a0 o

Informar e esclarecer os/as formandos/as sobre o programa, objetivos e atividades da formac&o e sobre a utilizagdo do
sistema tecnoldgico;

Introduzir contelddos e materiais pedagdgicos e orientar a sua exploragao;

Apoiar e motivar os/as formandos/as na organizagdo do seu percurso formativo;

Gerir a participagdo e esclarecer duvidas;

Orientar e dinamizar as atividades nas sessdes sincronas e assincronas;

Acompanhar os trabalhos individuais e de grupo e dar feedback;

Avaliar os/as formandos/as.

4. A responsabilidade de aplicagdo do presente regulamento cabe a Coordenagdo Técnico-Pedagdgica, sendo que em caso de conflito,

cabe a decisdo final a Diregao Geral, com caracter vinculativo.

Artigo 32: Horario de Atendimento

O horario de atendimento é desenvolvido no periodo compreendido entre as 09:30h e as 13:00h e as 14:00h e as 18:00h, de Segunda
a Sexta-Feira. O Centro Qualifica tem um horario distinto e poderd estar aberto ao Sdbado em horarios a determinar em fungao das

suas necessidades.

DIREITOS E DEVERES

Artigo 42: Direitos da PROFIFORMA

A PROFIFORMA reserva-se o direito de:

1. Desenvolver as agdes de formag3o e elaborar/aplicar o presente regulamento interno;

a.
b.
c.
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Através do/a seu/sua representante alterar a programacdo da formacdo se circunstancias imperativas assim o impuserem;
Ser ouvida em todos os assuntos que lhe digam respeito, diretamente pela Dire¢cdo Geral ou através dos seus representantes;
Ser tratada com respeito e corregdo;
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d. Rescindir unilateralmente e em qualquer momento, o contrato de formagdo, sem devolugdo dos montantes recebidos, se se
verificar, por parte do/a formando/a e do/a formador/a, qualquer uma das seguintes situagées:

e. Impossibilidade de executar as tarefas propostas durante o periodo da formagéo;

f.  Aviolagdo grave ou reiterada dos deveres do/a formando/a e do/a formador/a cessando imediatamente todos os direitos
dele emergentes.

2. Solicitar aos/as formandos/as e formadores/as informagdes adicionais necessarias, que permitam o adequado desenvolvimento,
gestdo e avaliagdo das agdes promovidas.

3. N3o iniciar a formagdo nas datas indicadas, se ndo tiver um nimero minimo de formandos/as para o funcionamento da turma, tendo
em consideragdo o estipulado legalmente.

Artigo 52: Deveres da PROFIFORMA
S3o deveres da PROFIFORMA enquanto entidade Formadora:

a. Divulgar as a¢Oes de formagdo programadas em consonancia com a regulamentagdo em vigor, articulando com as entidades
publicas e privadas interessadas, de forma a um melhor aproveitamento da capacidade formativa;

b. Conduzir o processo de recrutamento dos/as formandos/as e formadores/as candidatos/as, nas fases de informacdo,
orientagdo e pré-inscrigao;

c. Efetuar o processo de sele¢do dos/as formandos/as e formadores/as candidatos/as;
Constituir e atualizar o processo individual de cada formando/a e formador/a;
Estruturar e desenvolver a formagdo nas condi¢Ges normativas e regulamentares, tendo em consideragao o estabelecido no
contrato de formagdo, no presente regulamento e na legislagdo especifica em vigor;

f.  Informar os/as formandos/as e formadores/as da programacdo das atividades formativas, conteddos programaticos,
direitos, deveres, e das alteragGes que se possam verificar;

g. Emitir para cada formando/a que obtenha aproveitamento, um certificado de formacgdo profissional, de acordo com a
legislagdo em vigor;

h.  Enviar para cada formador/a, no final de cada ano civil, uma declarac¢do de experiéncia pedagdgica na fungdo de formador/a
referente ao ano civil transato;

i.  Organizar e manter atualizado o processo técnico-pedagdgico de cada agdo de formagdo, de acordo com as normas e
regulamentos em vigor;

j. Cumprir os contratos estabelecidos com formandos/as e formadores/as, bem como as normas estabelecidas no presente
documento, sujeitando-se as sancGes previstas na legislagdo em vigor em caso de incumprimento.

Artigo 62: Direitos dos/as Formadores/as, Consultores/as, Mediadores/as e Tutores/as
S3o direitos dos/as Formadores/as, Consultores/as, Mediadores/as e Tutores/as:

a. Serem integrados na cultura da empresa e informados das regras de funcionamento da mesma;
Obterem um tratamento correto e cordial por parte de todos os agentes envolvidos no processo formativo;

c. Receberem os contelddos programaticos, cronogramas, local da formagdo e demais informagdes técnico-pedagdgicas
relativas aos cursos que ministrem;

d. Acederem a biblioteca e videoteca da entidade formadora;

e. Serem informados do processo de avaliagdo a que estdo sujeitos por parte da PROFIFORMA;

f.  Auferirem uma remuneragdo pela prestagao de servigos realizada a entidade formadora;

g. Apresentar reclamagdo sobre qualquer aspeto ou situagdo referente ao processo formativo, onde a entidade formadora ndo

tenha procedido de acordo com as regras estabelecidas;

h.  Exigirem o cumprimento da lei de protec¢do de dados pessoais — Lei n.2 67/98, de 26 de Outubro;

i.  Rescindirem os contratos de prestagdo de servigos apds comunicagdo por escrito e mediante o pagamento de uma
indemnizagdo a entidade formadora, calculada em fungdo do prejuizo provocado.
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Artigo 72: Deveres dos/as Formadores/as, Consultores/as, Mediadores/as e Tutores/as

S3o deveres dos/as Formadores/as, Consultores/as, Mediadores/as e Tutores/as:

Assumir e representar a filosofia e estratégia da PROFIFORMA;

Possuir Certificado de Aptiddo Profissional / Certificado de Competéncias Pedagdgicas de Formador ou outro documento
similar legalmente exigivel pela legislagdo em vigor;

Desenvolver as dinamicas de formagdo adequadas, de acordo com os contetdos programaticos, de forma a favorecer o
desenvolvimento da aprendizagem e a aquisicdo de competéncias definidas nos objetivos do curso;

Preencher as fichas do dossié pedagdgico evidenciando, claramente, o trabalho realizado de acordo com o plano curricular
e as horas ministradas;

Controlar a presengas dos/as formandos/as, através de folha de presengas didria reportando eventuais desvios a
coordenacdo pedagogica;

Distribuir/recolher aos/as formandos/as todas as fichas obrigatdrias relativas a avalia¢do da satisfacdo dos/as formandos/as
e promover o seu correto preenchimento;

Disponibilizar aos/as formandos/as indicacbes bibliograficas para aprofundamento das matérias;

Distribuir material didatico aos/as formandos/as, deixando uma cdpia no Dossier Pedagdgico, assumindo a responsabilidade
de direito de autor das matérias por seu intermédio criadas e colocadas a disposi¢do dos/as formandos/as;

Zelar pela conservagdo e correto manuseamento do equipamento e material pedagogico;

Assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos relacionados com o processo de formacgao e seus intervenientes;
Manter a disciplina e condigGes de higiene e limpeza da sala de formacao;

Informar o responsavel da formagdo sobre a progressdo, situacdo e problemas dos cursos, nomeadamente, faltas e/ou
anomalias ocorridas pelos/as formandos/as;

Cumprir escrupulosamente o horario estipulado para a sessdo de formagao;

Comunicar, a entidade formadora, com a antecedéncia minima de 3 dias, se previsivel, ou no momento, quando imprevisivel,
do atraso ou da impossibilidade de comparéncia para ministrar a sessdo formativa;

Apresentar a entidade sugestdes para melhoria das a¢des de formagao;

Respeitar e fazer respeitar o regulamento interno, criando um ambiente propicio a aprendizagem.

Artigo 82: Direitos dos/as Formandos/as

S3o direitos gerais dos/as formandos/as:
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Conhecer o Regulamento Interno da PROFIFORMA,;

Serem informados/as sobre cronogramas, local da formagdo e demais informagdes técnico-pedagdgicas relativas aos cursos
que pretendem frequentar;

Receber da entidade formadora documentagdo pedagogica de suporte a formagao;

Assinar um contrato de formag¢do ou documento similar;

Receber os apoios estabelecidos no contrato de formagdo ou documento similar e a que legalmente tenham direito e que
estejam enquadrados, em termos de financiamento, na aprovagdo do respetivo pedido de financiamento do curso que
frequentam (quando aplicavel);

Conferenciar com a coordenagdo pedagdgica sempre que considere justificavel, devendo para o efeito marcar com o/a
Coordenador/a do curso, dia e hora para se efetuar essa reunido;

Desenvolver as competéncias em harmonia com o programa estabelecido, obtendo gratuitamente, no final da agdo, um
certificado comprovativo da frequéncia da mesma e do aproveitamento obtido;

Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais (tratando-se de formagdo financiada presencial destinada a ativos
desempregados ou ativos empregados, em horario pds-laboral);

Receber informacgao e respostas as questdes colocadas, sempre que o solicite;

Ser ouvido/a antes de ser responsabilizado;

Ser tratado/a com respeito e corregdo pela entidade formadora e demais agentes envolvidos no curso de formagdo
profissional;
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Apresentar reclamagdo sobre qualquer aspeto ou situagdo referente ao processo formativo, onde a entidade formadora ndo
tenha procedido de acordo com as regras estabelecidas;

Abster-se da pratica de qualquer ato que coloque em risco a sua idoneidade;

Beneficiar de igualdade de oportunidades;

Gozar de confidencialidade a todos os dados pessoais que faculte de acordo com o previsto na ficha de inscrigdo e respetivo
contrato.

Artigo 92: Deveres dos/as Formandos/as

S3o deveres gerais dos/as formandos/as:

S a3 o

~ On
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Cumprir o Regulamento Interno;

Tratar com urbanidade e respeito a entidade formadora, colegas, trabalhadoras/es e demais representantes da entidade
formadora ou com quem se relacione, durante e por causa da formagao;

Responsabilizar-se pelos seus préprios bens;

N3o se apresentar nem permanecer, na entidade formadora, em estado de embriaguez ou em situagdo que denote consumo
de substancias psicoativas;

N&o possuir ou consumir substancias psicoativas, na entidade formadora e na entidade onde se realiza a formagao pratica
em contexto de trabalho, nomeadamente, drogas e bebidas alcodlicas, nem promover qualquer forma de trafico, facilitagdo
ou consumo das mesmas;

Escusar-se de facultar a terceiros toda e qualquer documentacdo, e/ou informacdes relativas a entidade formadora que lhe
sejam facultadas pela frequéncia da formagdo, exceto se se tratarem de entidades oficiais;

N3o captar e/ou difundir "sons e imagens" de atividades formativas sem autorizagdo prévia dos formadores/as, da entidade
formadora e dos formandos/as. A violagdo destes e de outros deveres sdo puniveis por lei, de acordo com a legislagdo
vigente.

Abster-se da pratica de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou descrédito para a formacgdo, para a Entidade
Formadora, para a condicdo e exercicio da fungdo Formador, ou para as entidades e pessoas participantes no processo
formativo;

Em caso de desisténcia da formacgdo, passar declaragdo original assinada pelo/a préprio/a, comunicando a data e o(s)
motivo(s) justificativos da mesma, tendo a mesma que ser remetida obrigatoriamente a Entidade Formadora nos 10 dias
posteriores a ultima presenca na formagao;

Frequentar com assiduidade e pontualidade as sessdes de formagdo, visando adquirir os conhecimentos tedricos e praticos
que lhe forem apresentados;

Informar a entidade formadora, por escrito, de qualquer alteragdao dos dados fornecidos aquando da selegdo, no prazo de
10 dias a contar da data de ocorréncia;

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

Preencher/entregar todas as fichas de avaliacdo que |lhe forem entregues pelo/a formador/a, tutor/a e/ou coordenador/a
técnico-pedagogico/a;

Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagdo dos equipamentos e dos demais bens que |he sejam confiados para efeito
da formacdo, fazendo adequado uso dos mesmos;

N&o utilizar de forma ilicita ou abusiva os recursos tecnolégicos postos a sua disposicdo;

N3do utilizar as salas de formagdo para refeicdes ou outros fins ndo autorizados;

Manter a sala de formacdo e o seu lugar nas sessdes limpo e organizado;

Cumprir os demais deveres emergentes da ficha de inscri¢do, do contrato de formagdo ou documento similar.

Respeitar os requisitos de seguranca e higiene associados ao desenvolvimento da formacgao;

Utilizar, obrigatoriamente, os meios de protecdo individual e/ou coletiva, previstos pelas disposi¢cSes legais e normativos
aplicaveis, que Ihe sejam disponibilizados, durante e por causa da formagao.
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Violagdo dos Deveres da/o Formanda/o

Artigo 109: Violagdo dos deveres do/a formando/a

1. A violagdo grave ou reiterada dos deveres da/o formanda/o confere a entidade formadora o direito de aplicar uma adverténcia
escrita ou de rescindir o contrato de formagédo, sem prejuizo da eventual responsabilidade civil ou criminal da/o formanda/o.

2. Qualquer elemento da comunidade formativa que presencie comportamentos suscetiveis de constituir violagdo dos deveres da/o
formanda/o previstos neste Regulamento, deve comunica-los imediatamente as/aos formadoras/es ou a dire¢do da entidade
formadora.

3. Nas situagdes em que os comportamentos sejam considerados graves ou muito graves, a entidade formadora adota as diligéncias
previstas para a adverténcia escrita e rescisdo do contrato de formagdo ou, no caso de desencadearem alteragdo da ordem publica ou
situagdo de perigo, adota os procedimentos previstos no artigo 132 Diligéncias a observar no caso de alteragdo da ordem publica ou
de ocorréncia de situagdo de perigo.

4. A rescisdo do contrato de formacgdo deve ser precedida de uma adverténcia escrita a/ao formanda/o, sempre que a entidade
formadora considere que a mesma pode impedir nova violagdo dos deveres e a subsisténcia do contrato ainda seja viavel. A decisdo
de adverténcia escrita enquanto medida dissuasora, e a de rescisdo do contrato, sdo aplicadas com a fundamentagdo dos factos que
as suportam e apos o exercicio dos direitos de audiéncia e defesa da/o formanda/o.

Artigo 112: Violagbes graves dos deveres da/o formanda/o

Sdo consideradas violagGes graves, as que a seguir se indicam:

Comportamentos perturbadores do ambiente da formagao;

Provocacgdo de conflitos com outras/os formandas/os;

Falta de respeito ou de urbanidade, para com as pessoas da entidade formadora;
Desobediéncia as instrugbes dadas pelas/os responséveis da entidade formadora;

P an T

Ndo observancia das disposi¢des legais e regulamentares, nomeadamente no ambito da seguranca, higiene e saude no

trabalho;

f.  Utilizagdo, sem autorizagdo, de equipamentos de comunica¢gdo mdvel e outros dispositivos eletrdnicos, durante as sessdes
de formagao;

g. Pratica de jogos de azar ou fortuna, nas instalagdes onde decorre a formagao.

Artigo 129: Violag6es muito graves dos deveres da/o formanda/o

S3o consideradas violagdes muito graves, as identificadas no ponto anterior, sempre que praticadas de forma reiterada, bem como as
que a seguir se indicam:

a. Pratica, ou incitamento a pratica de atos de grande insubordinagdo ou indisciplina;
Pratica de violéncia fisica, injurias ou outras ofensas punidas por lei;

c. Pratica, intencional ou com grave negligéncia, de atos lesivos de bens alheios, da entidade formadora ou de bens pelos quais
esta é responsavel;

d. Prestagdo de falsas declaragdes nas provas a apresentar para efeitos de frequéncia da formagao, justificagdo de faltas ou
recebimento de quaisquer beneficios, dos quais tenha resultado prejuizo para a entidade formadora ou para terceiros;

e. Posse, consumo e trafico de substancias psicoativas, como drogas e bebidas alcodlicas nas instalagdes onde decorre a
formacgao;

f.  Apresentagdo nos locais de formagdo em estado de embriaguez, ou sob o efeito de substancias psicoativas;
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g. Pratica de crimes contra a liberdade de toda e qualquer pessoa que se encontre no espacgo da entidade formadora;
h. Captagdo de sons, imagens e realizagdo de videos, ndo autorizados, nos locais de formagao e respetiva divulgacao.

Artigo 132: Diligéncias a observar no caso de alteracdo da ordem publica ou de ocorréncia de situagdo de perigo

1. Em situagdo de alteragdo da ordem publica ou de perigo para a seguranga de pessoas e bens, a diregdo da entidade formadora deve
dar conhecimento imediato as entidades policiais e adotar as medidas adequadas ao restabelecimento da normalidade,
designadamente impedindo a entrada e/ou permanéncia da/o formanda/o, nas instalagdes da entidade formadora.

2. A proibicdo de entrada ou permanéncia temporaria nas instalagdes é aplicada a/ao formanda/o quando, de modo notério, se
constate ndo haver outra medida ou modo de responsabilizagdo, que possa impedir a alteragdo da ordem publica, afastar a situagao

de perigo ou evitar um dano maior para todas/os as/os intervenientes no processo formativo.

3. Caso ndo se venham a verificar condi¢Ges para a/o formanda/o retomar a frequéncia da atividade formativa, aferida com base nos
autos elaborados pelas entidades policiais, pode haver lugar a rescisdo do contrato de formagao.

4. A/O formanda/o é notificada/o, através de oficio registado, das decisbes tomadas pela entidade formadora
5. A aplicagdo da adverténcia escrita e da rescisdo do contrato de formagao, previstas no ponto anterior e, a proibi¢do de entrada ou

permanéncia temporaria nas instalagées da entidade formadora, mencionada neste ponto, sdo sempre registadas no processo
individual da/o formanda/o, o qual faz parte integrante do dossié técnico-pedagdgico da a¢do de formacgéo.

FUNCIONAMENTO

Artigo 142: Divulgacdo
A PROFIFORMA recorre, entre outros, aos seguintes meios para divulgar a sua atividade formativa:

Em suporte digital, através da sua pagina web, plataforma de formagdo a distancia, redes sociais ou através de e-mailing;
Em suporte papel, através de divulgagdo pessoal;

Participacdo em feiras de emprego e exposicoes;

Anuncios em jornais;

P oo T

Em suporte papel e digital junto dos seus Parceiros.

Artigo 152: Inscri¢do e Sele¢do de Formandos/as

1. Os/As formandos/as que frequentam cursos de formag&o profissional com a entidade formadora PROFIFORMA devem preencher
os requisitos definidos para a frequéncia da mesma. Estes requisitos sdo estabelecidos em fungdo da legislagdo especifica e/ou por
definicdo da PROFIFORMA ou dos Parceiros de negdcio, dependendo do tipo de Formagdo a ministrar.

2. A PROFIFORMA estabelece condigdes gerais de inscricdo e selegdo de formandos/as, no entanto, reserva-se o direito de
alterar/ajustar estes procedimentos a tipologia e forma de organiza¢do da formagdo a luz da qual esteja a ser organizada, podendo
solicitar outros documentos para além dos descritos no nimero seguinte.

3. Os/as formandos/as que pretendem frequentar cursos de formagdo profissional com a intervengdo da PROFIFORMA deverdo
formalizar essa intengdo nos servigos centrais da entidade formadora ou nos locais designados em cada instrumento de divulgacdo da
formagdo, mediante a entrega/validagdo dos seguintes documentos:

Preenchimento de ficha de inscrigdo;
Validagao do documento de identificagao;
Fotocdpia do Numero de Identificagdo Fiscal ou documento similar;
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Certificado de Habilitages - se aplicavel;

Curriculum Vitae — se aplicavel,

Comprovativo da situagdo face ao emprego (declaragdo emitida por entidade competente) — se aplicavel;
Ndmero de Identificagdo Bancaria (IBAN) - se aplicavel;

Pagamento de eventuais taxas de inscri¢do - apenas em formagdo nao financiada.

4. Sempre que a metodologia de inscrigdo/selecdo de formandos/as seja diferente da apresentada, deverd a coordenacdo pedagdgica

distribuir essa informagdo aos/as candidatos/as e colocar uma copia no dossié pedagogico.

5. Asele¢do de formandos/as para os cursos de formagdo profissional é da responsabilidade da Coordenagdo Pedagdgica. Este processo

de selegdo é assente na documentagdo entregue pelo/a formando/a na inscrigdo e segue as metodologias de sele¢do definidas para

cada tipologia de formagdo e/ou modalidade.

Artigo 162: Condig6es de Funcionamento da Formagao

1. A organizagdo e desenvolvimento da formagdo deverdo respeitar as seguintes condigdes:

A formacado tera inicio, no local designado, conforme definido em cronograma a distribuir na primeira sessdo formativa ou,
no caso de o primeiro mdédulo ndo ser presencial, mediante confirmagdo por parte da entidade formadora da data de
autorizagdo de acesso a Plataforma de formagao a distancia;

Os horarios da formagdo sdo estipulados pela Coordenagdo Pedagdgica devendo as eventuais alteragdes ser-lhe
comunicadas, alteragGes estas que sé vigorardo apos expressa aprovagao;

A formacdo podera ser interrompida por motivo de feriado local, nacional ou férias anuais, que estara previsto em
cronograma, devendo as alteragBes ser comunicadas as entidades envolvidas e s6 vigorarem apds aprovagao;

A formacdo podera ser interrompida pela entidade formadora, desde que devidamente comunicado e justificado a todos os
agentes da agdo;

A formagdo ja confirmada poderd ser cancelada por motivos imprevistos, garantindo-se aos/as formandos/as que o
desejarem, a inscricdo na mesma formagdo, numa outra data, ou numa formagdo equivalente e para a qual existam vagas,
sendo devolvidos eventuais valores pagos pelos/as formandos/as aquando da inscri¢do;

No inicio da formagdo serda constituida uma equipa de Coordenagdo Pedagdgica direcionada para a organizagdo,
desenvolvimento e acompanhamento de todos os elementos necessarios ao bom funcionamento do curso, de forma a
garantir o cumprimento geral da formagdo e consequentemente a concretizagdo dos objetivos;

Durante o normal funcionamento das sessdes, ndao é permitida a utilizagdo de telemodveis. Em situagSes de extrema
necessidade, deve ser solicitada a respetiva utilizagdo ao/a formador/a, sendo que se esta for concedida o/a formando/a
deverd ausentar-se da sala de formagao;

N3do é permitido consumo de alimentos durante as sessdes de formagdo;

As agressoes (fisicas ou verbais) a qualquer agente do processo formativo no decurso das sessGes serdo punidas com a
expulsdo do/a formando/a sendo feita uma comunicagdo as entidades competentes.

2. Mediante a tipologia, a forma de organizacdo da formagao e as caracteristicas do publico-alvo, as sessdes de formagao poderao ser

organizadas ndo respeitando alguns dos pontos previstos anteriormente. No entanto, esta decisdo apenas poderd ser tomada pela

Coordenacgdo Pedagdgica e devera ficar registada no registo de ocorréncias que se encontra em cada Dossier Pedagogico.

Artigo 172: CondigGes Particulares nas agées de formagdo a distancia

1. As agbes de formagao a distancia serdo desenvolvidas, integralmente, em todos os momentos da formagao, através da plataforma

de formagdo a distancia da PROFIFORMA (e.profiforma.pt), sendo para tal necessario possuir ligacdo a Internet e equipamento

compativel para realizagdo de videochamada. Apds inscrigdo na respetiva formagdo, sdo disponibilizados aos/as formandos/as os

dados de acesso, que permanecerao validos até ao final da formagao;
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2. Antes da sessdo de abertura da agdo, é testado o login com cada formando/a e é feita uma apresentac¢ido da plataforma e das
ferramentas disponiveis na mesma;

3. Aquando da entrega da senha de acesso a plataforma e-learning, o/a formando/a poderé consultar o regulamento interno, bem
como os conteudos programaticos de cada unidade/maddulo.

4. Os recursos, atividades e materiais pedagogicos utilizados na formagao a distancia sdo disponibilizados, apenas, para consulta dos
intervenientes durante o periodo de realizagdo da agdo. Os Manuais de Apoio ficardo disponiveis para download até ao final da
formacgdo e serdo disponibilizados fisicamente aos participantes.

5. Nos cursos de formagdo a distancia sdo ainda disponibilizados a todos os intervenientes no processo, especialmente Formando/a,
Formador/a e Coordenador/a, manuais de apoio a Plataforma de Formag&o a Distancia.

6. Relativamente a utilizagdo da plataforma e participagdo na formacgdo, deverdo ser observadas algumas regras para o bom
funcionamento dos féruns e chat, nomeadamente:

6.1. Forum

Criar tépicos apropriados ao assunto do forum em que esta a participar;

N&o criar topicos de assuntos ja existentes;

Ao iniciar um novo toépico, defina um titulo objetivo para que todos possam compreender facilmente o tema/assunto
apresentado;

Elaborar mensagens breves e claras que ajudem a promover o debate e/ou partilha de ideias entre os/as vérios/as
participantes;

Indicar referéncias bibliograficas sempre que citar um artigo/publicagdo numa mensagem.

6.2. Chat

Os horarios e datas dos chats podem ser definidos em qualquer dia e horério, distintos do da formagéo;

Ao aceder ao chat devera respeitar o assunto que esta a ser discutido antes de iniciar a sua participacgao;

Utilizar frases curtas e simples para facilitar a leitura das mensagens no chat pelos/as outros/as utilizadores/as;

Nao fazer uso indevido do CapsLock (letras maitsculas), emoticons, links, entre outros, nas suas mensagens para divulgar
informagdes que possam de algum modo interferir no fluxo de conversas do chat;

N3o utilizar palavras impréprias nas suas mensagens ou que possam despoletar um foco de discussdo com os/as outros/as
utilizadores/as do chat;

7. Por motivos de confidencialidade de dados, ndo é possivel aos/as utilizadores/as ter acesso a gravacgio de sessdes anteriores do
chat.

8. Adicionalmente, os espacos da plataforma ndo deverdo ser utilizados para divulgar informagdo comercial ndo solicitada (spam),
divulgar informag0es privadas ou confidenciais que possam colocar em causa a sua integridade pessoal ou de terceiros, ou publicar
informa¢des ou conteddos que prejudiquem ou incomodem de alguma forma os/as outros/as utilizadores/as, como
comentdrios/contetdos impréprios ou de linguagem ofensiva (insultos), pornografia (materiais de caracter sexual e/ou obsceno),
conteudos ofensivos (racismo, xenofobia e que incitem a violéncia ou 6dio contra grupos de utilizadores/as), contetdos ilegais
(materiais de propriedade intelectual que possam violar os direitos de autor), entre outros que possam comprometer ou até mesmo
prejudicar a estabilidade nos varios espagos sociais da area em que esta a participar.

9. Ao participar nas varias dreas da nossa plataforma, o/a utilizador/a concorda com as regras e os termos de uso anteriormente
apresentados. O incumprimento de alguma destas regras, pode resultar na remogdo do(s) topico(s) / mensagem(ns) publicadas em
féruns ou até mesmo conduzir a restrigdo de acesso as respetivas dreas em questdo. Em casos mais graves, o/a utilizador/a responsavel
pela publicagdo/divulga¢do de um determinado conteldo pode ser banido da plataforma ou entdo perder temporariamente o acesso
a sua conta de utilizador (suspensdo).

10. A PROFIFORMA n3o se responsabiliza por problemas de acesso e/ou utilizagdo que ndo digam, exclusivamente, respeito a
plataforma de formacgao a distancia.
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11. Todas as regras sobre os servigos pedagdgicos e funcionamento dos cursos (incluindo as formagdes a distancia), entre outros

aspetos considerados relevantes deverao estar disponiveis na Plataforma e no local de atendimento ao publico.

12. A copia ou reprodugdo de conteldos e/ou materiais pedagdgicos disponibilizados na plataforma de formagdo a distidncia da

PROFIFORMA é expressamente proibida, exceto em situagdes em que for concedida autorizagdo para tal.

13. Requisitos especificos de utilizagdo de Formagao a distancia:

A utilizagdo do servico PROFIFORMA apenas é possivel se o Cliente dispuser de acesso a um computador com ligagdo a
Internet (preferencialmente de banda larga) e um browser (programa para navegar na web), como o Internet Explorer,
Firefox, Google Chrome ou Apple Safari, devidamente atualizados nos ultimos 6 meses, bem como cdmara e microfone ou
equipamentos alternativo que possibilite a realizagdo de videochamada. E ainda necessério que o Cliente tenha
competéncias atualizadas no dominio das novas tecnologias de informagdo e comunicagdo (TIC) e seja maior de idade. A
frequéncia de cursos de formagao implica igualmente a aceitagdo do presente Regulamento;

O cliente compromete-se ainda a, antes de proceder a inscrigdo, garantir o cumprimento dos requisitos adicionais e
necessarios a frequéncia de um determinado curso, nomeadamente ao nivel do equipamento, software, competéncias,
experiéncia profissional, habilitagcGes académicas e dominio de linguas estrangeiras entre outros que sejam mencionados na
pagina de descrigdo do curso que pretende frequentar e entregar todos os documentos comprovativos desse cumprimento;
O Cliente é responsavel por todos os custos relacionados com o equipamento e ligagcdo a Internet, nomeadamente com os
custos em que possa incorrer para estabelecer e utilizar uma ligagdo a Internet, assim como com os custos das reparagdes
dos equipamentos ou upgrade dos mesmos e a impressdo de recursos didaticos;

O Cliente é responsavel pela falta de condigdes técnicas que o impossibilitem de frequentar o curso, no seu todo ou em
parte, como é o caso de avaria no computador, problemas com firewall ou sistemas de protegdo instalados, como por
exemplo antivirus, e problemas de acesso a Internet, entre outros;

Em caso de problemas de ordem técnica, como avarias no computador ou problemas de acesso a Internet, o Cliente é
responsavel por assegurar alternativas, ndo podendo imputar a PROFIFORMA quaisquer responsabilidades nessa area;

O Cliente é ainda responsavel por garantir o dominio das competéncias em tecnologias de informagédo e comunicagdo (TIC)
necessarias a frequéncia plena dos cursos de formacgdo, garantindo que detém essas competéncias no momento em que o
curso se vai iniciar;

O cliente responsabiliza-se ainda por todos os acontecimentos do foro pessoal e profissional que Ihe impegam a frequéncia,
na totalidade ou em parte, dos cursos em que se inscreve, e para as datas selecionadas, como sdo o caso dos compromissos
profissionais inesperados, problemas com familiares, doengas, dificuldades em aceder ao e-mail, dificuldades em
acompanhar o ritmo ou o grau de exigéncia do curso, assim como por alteragdes das suas necessidades formativas ou do seu
contexto profissional.

Artigo 18: Requisitos de Utilizagdo das Plataformas a Distancia

1. A frequéncia de cursos de formagdo apenas é possivel em caso de aceitagcdo do Regulamento de Formagdo e das Condigdes Gerais
de Utilizagdo.

2. A utilizagdo dos servigos de formacdo da Profiforma implica:

O acesso a um computador ou dispositivo mével com ligagdo a internet;

Um browser (programa para navegar) como por exemplo Internet Explorer, o Mozilla Firefox, o Google Chrome ou Apple
Safari preferencialmente atualizados com as Ultimas versdes;

Microfone e camara ou equipamento equivalente para a realizagdo de videochamadas.

3. O/a formando/a deverd possuir competéncias bdsicas no dominio das TIC (Tecnologias de Informag&o e Comunicagdo), necessarias

a frequéncia plena dos cursos de formac3o, garantindo que detém essas competéncias no momento em que o curso se vai iniciar. E

ainda responsavel por situagdes em que a frequéncia da formacao ficar comprometida por se revelar a posterior que ndo dispde destas

competéncias.
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a formagao. A certificagdo das competéncias desenvolvidas durante a formagdo ndo sera feita no caso de, até a data de fim do curso,
ndo ser apresentada essa autorizagdo e os dados exigidos do encarregado de educacgao.
5. Antes de proceder a inscrigdo, o/a formando/a devera garantir a existéncia de condigdes técnicas necessarias a frequéncia de um
determinado curso, nomeadamente ao nivel do equipamento, software, competéncias, experiéncia profissional, habilitagcdes

académicas, dominio de linguas estrangeiras entre outras especificagdes mencionadas na pagina de descri¢do do curso que pretende

4. Caso seja menor de idade, o/a formando/a deve apresentar uma autoriza¢do dos seus representantes legais para poder frequentar
frequentar e entregar todos os documentos comprovativos desse cumprimento, quando aplicavel. O ndo cumprimento desses

requisitos especificos do curso € da inteira responsabilidade do/a formando/a.

6. 0/aformando/a é responsavel por todos os custos associados com o equipamento informético e ligagdo a Internet, nomeadamente
os custos em que possa incorrer para estabelecer e utilizar uma ligagdo a Internet, assim como os custos das reparagdes técnicas e a

impressao dos materiais pedagdgicos.
7. O/a formando/a é responsdvel pela falta de condigbes técnicas que o impossibilitem subitamente de frequentar o curso, no seu

todo ou em parte, como é o caso de avaria no computador, problemas com firewall ou sistemas de prote¢do instalados, como por

exemplo antivirus, problemas de acesso a Internet, falhas temporarias de internet, perdas de informagao, falta de espago em disco,

extravios, entre outros.
1. Nos cursos de formag&o n3o financiados, a inscri¢do dos/as candidatos/as selecionados/as sé é valida, em fun¢do da modalidade de

Artigo 192: Regime de pagamento
pagamento a praticar, apds o pagamento da 1.2 prestagdo do curso ou o pagamento integral do mesmo.

2. A PROFIFORMA pode disponibilizar duas modalidades de pagamento aos/as formandos/as:

Pagamento integral no ato da inscrigao;
Pagamento em prestagdes ao longo do curso, sendo que a 1.2 prestagdo é sempre paga no ato de inscrig¢do.

Artigo 202: Justificagdo de Faltas

1. A falta é a auséncia do/a formando/a durante o periodo normal de formagdo didria a que esta obrigado, e pode ser justificada ou
2. A assiduidade dos/as formandos/as na formag&o presencial é verificada através da assinatura da folha de presengas; na formacgdo a

distancia sincrona, pela validagdo do/a formador/a da folha de presengas e na formagdo a distancia assincrona, pela validagdo na

injustificada.
Plataforma.
3. S3o consideradas faltas justificadas, as que como tal forem consideradas pelo/a Coordenador/a Técnico-Pedagdgico/a da agdo de

formacdo a que digam respeito, ou por alguém a quem este reporte hierarquicamente, nomeadamente por motivo de:

Doenga comprovada ou acidente;

Assisténcia na doenga a familiares diretos;
Falecimento de parentes ou afins em condigdes idénticas as previstas no Codigo do Trabalho;

03/02/2025

Casamento do préprio ou de familiares diretos;
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Qualquer dever imposto por lei que ndo admita adiamento ou substituigdo;
Nos casos de formagdo a distancia, a impossibilidade de aceder a Plataforma por motivo ndo imputével ao/a formando/a;
Rev 00

Compromissos profissionais;
Greve de transportes publicos;
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Outros casos de forga maior.
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4. A justificagdo das faltas devera ser apresentada por escrito, num prazo maximo de 8 dias apds a falta, conjuntamente, com os
respetivos comprovativos ou outros elementos que se considerem indispensdveis para a decisdo final.
5. S3o faltas injustificadas as que assim forem consideradas pelo/a Coordenador/a Técnico-Pedagdgico/a da agdo de formagao, ou por
alguém a quem este reporte hierarquicamente. Sdo, também, faltas injustificadas aquelas que resultam do abandono da formagdo

sem prévia autorizagdo, mesmo apds o/a formando/a ter assinado a folha de controlo diario de presengas.
6. Os atrasos e saidas antecipadas ou auséncias da formagdo superiores a 15 minutos, face aos horarios que forem estipulados, carecem

de justificacdo e serdo contabilizados no regime de faltas.
1. Independentemente da sua natureza, as faltas dadas ndao podem ultrapassar um total de 10% do numero de horas totais da

Artigo 212: Limite maximo de Faltas
formacgdo, sob pena de pér em causa a conclusdo da formagdo com aproveitamento e posterior certificagdo.
2. Caso o limite estabelecido no nimero anterior ndo seja cumprido, o/a formando/a tera, obrigatoriamente, de apresentar justificagdo
vélida, cabendo a PROFIFORMA apreciar e decidir, casuisticamente, sobre a(s) justificacdo(des) apresentada(s) pelo/a formando/a,
bem como aferir o cumprimento dos objetivos da formagdo. Se assim entender, a PROFIFORMA podera desenvolver mecanismos de

recuperagdo, com vista a certificagdo do/a formando/a, desde que nunca seja ultrapassado um limite méximo de faltas equivalente a

18% do numero total de horas de formacgéo e que seja devidamente justificado em relatério de ocorréncias.
3. No caso dos Cursos de Formacgdo Profissional que sdo constituidos por diversas Unidades de Competéncia(UC)/Unidades de

Formagdo de Curta Duragdo, o limite da assiduidade refere-se a carga horaria total do percurso formativo. Excetua-se o caso especifico
da Formacgdo Pratica em Contexto de Trabalho (caso exista), em que o limite de assiduidade minima de 90%, serd analisado apenas na

componente da Formagdo Pratica em Contexto de Trabalho.
4. Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, no caso concreto da Formagdo Pedagdgica Inicial de Formadores é necessario

que os/as formandos/as realizem todo o percurso formativo com aproveitamento positivo, cumprindo uma assiduidade minima de

95%.

5. Nos cursos ndo financiados, o limite maximo de faltas previsto nos nimeros poderdo ser alterados, em casos pontuais e desde que
devidamente justificado em relatério de ocorréncias.

Artigo 229: Desisténcia dos/as Formandos/as
1. Nos cursos financiados, em caso de desisténcia, o/a formando/a deve redigir declaragdo original assinada pelo/a préprio/a,

comunicando a data e o(s) motivo(s) justificativos da mesma e remeter, obrigatoriamente, a Entidade Formadora nos 10 dias

posteriores a Ultima presenga na formacgdo.
3. Nos cursos de formagéo n3o financiados, se o/a formando/a formalizar o cancelamento da sua inscrigdo junto da PROFIFORMA, por

2. No caso previsto no nimero anterior, o/a formando/a devera assumir a devolugdo dos apoios recebidos até ao momento da
escrito, até 7 dias antes da data de inicio previsto para o curso, é reembolsado em 80% do valor pago, ficando 20% retidos pela

desisténcia caso ndo exista uma comunicagao escrita da mesma, sendo que esta devera, sempre, ser suportada por razdes validas.

Rev 00
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5. Se a desisténcia em curso de formagao n&o financiado ocorrer durante o desenvolvimento do mesmo, devera o/a formando/a pagar

PROFIFORMA como compensacgdo das despesas e prejuizos referentes ao cancelamento.
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4. Caso o curso ainda n3o tenha iniciado e o/a formando/a desista do mesmo, ndo respeitando as formalidades previstas no nimero

anterior, o valor pago nao |lhe serd reembolsado.

o valor do curso na sua totalidade, ndo sendo reembolsado de qualquer valor.
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6. Para ser considerada valida a desisténcia do/a formando/a é sempre necesséria comunicagdo por escrito a PROFIFORMA.
7. Ao/A formando/a, e caso este/a o solicite, serd passada uma declaragdo de frequéncia dos mddulos frequentados com

aproveitamento.
1. Os cursos decorrem de acordo com o estipulado em Cronograma de Formagdo, no qual sdo definidos os dias de descanso, feriados

Artigo 232: Interrupgdo e repeticdo de Cursos

e férias, caso haja direito a elas.

2. O/A formando/a tem direito a desistir da acdo de formag&o para a qual se inscreveu e foi selecionado/a, ndo tendo esta desisténcia
qualquer consequéncia em uma nova inscrigdo, caso a mesma seja devidamente comunicada por escrito a PROFIFORMA.

3. Caso um/a formando/a interrompa, por qualquer motivo, a frequéncia de uma ag¢do de formacdo, desde que comunique essa
interrupcdo a PROFIFORMA, podera reinscrever-se nas agdes seguintes do mesmo curso, voltando a passar pelo processo de selegdo

sem qualquer penalizacdo e, caso seja selecionado/a, voltar a frequenta-la.

Artigo 242: Contrato de Formagao
ser assinado pela/o representante da entidade formadora, pela entidade beneficiaria/promotora, quando aplicavel e pela/o

1. A admissdo a frequéncia de uma agdo de formacgdo concretiza-se com a celebragdo de um contrato de formagao.
formanda/o ou pela pessoa sua representante legal, no caso de ser menor de idade, ou pela empresa caso se trate de formagdo nio

2. O contrato de formagdo esta sujeito a forma escrita, ou validagdo na plataforma de formagédo a distancia, quando aplicavel. Deve

financiada intraempresa.
3. Este contrato n3do gera nem titula relagGes de trabalho e caduca com a conclusdo da acao de formagao para que foi celebrado, ou

com a saida da referida agdo.

Artigo 252: Cessag¢do do contrato de formagdo
1. O contrato de formagdo pode cessar por:

Revogacdo por acordo das partes;

Rescisdo por iniciativa da entidade formadora;

Rescisdo por iniciativa da/o formanda/o;

Caducidade.
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Artigo 262: Revogagao por acordo das partes
1. A Entidade formadora e a/o formanda/o podem revogar o contrato de formac&o por acordo das partes.

a. Doenga;
Assisténcia a familia;

b.
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Protecdo na parentalidade (maternidade/paternidade/adogdo);

Emprego;

Estagio;

Reorientagdo profissional, mediante parecer da/o técnica/o responsavel pela orientagdo profissional;

Inaptidado para o curso que se encontra a frequentar, mediante parecer escrito de 3 elementos da equipa técnico-pedagdgica;
Prestagdo do servigo militar;

S@m 0 oo

i.  Emigracdo/auséncia do pais;

—

Mudanga de residéncia incompativel com o local de realizagdo da formagao;
k.  Reforma.

3. Arevogacdo deve ser comunicada por escrito (carta e/ou email) devendo ser indicados os factos que a motivaram, a fundamentagdo
e a data de inicio da produgdo de efeitos.

Artigo 27: Rescisdo por iniciativa da entidade formadora
1. A entidade formadora pode rescindir o contrato de formagdo com o formando, com justa causa.
2. Constituem justa causa, para rescisdo do contrato com a/o formanda/o, por parte da entidade formadora, as seguintes situagdes:

a. Violagdo grave, muito grave ou reiterada dos deveres da/o formanda/o;
Faltas superiores aos limites definidos (Artigo 212: Limite maximo de Faltas) e/ou nos normativos em vigor;
c. Desinteresse da/o formanda/o pela acdo de formagdo, comprovado por parecer elaborado por um dos elementos da equipa
técnico-pedagdgica.
2. A rescisdo por iniciativa da entidade formadora deve ser comunicada por escrito (carta e/ou email) devendo ser indicados os
factos que a motivaram, a fundamentagéao e a data de inicio da produgdo de efeitos.

Artigo 282: Rescisdo por iniciativa da/o formanda/o

1. A/O formanda/o ou, no caso de ser menor de idade, a pessoa sua representante legal, pode rescindir o contrato de formagao, nas
seguintes situagoes:

a. Violagdo dos direitos legais e contratuais da/o formanda/o;
b. Ofensa a integridade fisica, liberdade, honra ou dignidade da/o formanda/o, praticada pelas/os representantes ou
trabalhadoras/es da entidade formadora.

2. Arescisdo é comunicada por escrito (carta e/ou email), pela/o formanda/o, que deve indicar os factos que a motivaram e a respetiva
fundamentagao.

Artigo 29: Caducidade
1. O contrato de formagdo caduca nas seguintes situagdes:

a. Conclusdo da agdo de formagao para que foi celebrado;
Falecimento da/o formanda/o;
c. Impossibilidade, devidamente justificada, de a/o formanda/o continuar a frequentar a acdo de formagdo (ex. deten¢io
prisional/domiciliaria);
Impossibilidade, devidamente justificada, de a entidade formadora continuar a ministrar a acdo de formagdo;
Falta de aproveitamento, de acordo com os critérios de avaliagdo definidos para cada modalidade de formagao;
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f.  Abandono da formagdo. Considera-se abandono da formagdo a auséncia da/o formanda/o durante, pelo menos, 10 dias
Uteis seguidos, sem que a entidade formadora seja informada do motivo da auséncia. Para o efeito, um dia correspondente
ao numero de horas diarias de formagao.

2. Nas situagdes referidas nas alineas c), d) e e) a caducidade é comunicada por escrito (carta e/ou email), pela/o formanda/o, que
deve indicar os factos que a motivaram e a respetiva fundamentagao.

3. Relativamente a alinea f) é obrigatéria a audiéncia prévia da/o formanda/o e posterior notificagdo da decisdo final, comunicadas
por escrito (carta e/ou email), pela/o formanda/o, que deve indicar os factos que a motivaram e a respetiva fundamentag3o.

Artigo 302: Avaliacdo

1. A avaliagdo é da responsabilidade de cada formador/a, que define os momentos e formas de avaliagdo do respetivo curso/mddulo
gue ministra, segundo a metodologia previamente acordada com o/a Coordenador/a Técnico-Pedagdgico/a.

2. Para além de outros momentos de avaliagdo julgados necessdrios, e de acordo com a sua duragdo, haverd sempre uma avaliagdo
final global por unidade/mddulo.

3. Cada formando/a sera avaliado, em termos globais, a partir da conjugagdo de um ou mais dos seguintes pardmetros:

Classificagdo obtida em testes de avalia¢do e/ou avaliagdo continua;

Resultados alcancados noutros meios de avaliacdo, como trabalhos individuais e/ou de grupo;
Itens qualitativos previamente definidos;

Assiduidade e Pontualidade.

Qa0 T o

4. A avaliagdo final de cada formando/a, traduzir-se-a na atribuigdo de um Certificado de Formagdo/Qualificagdes quando a média
ponderada das avaliagdes for positiva (igual ou superior a 50% da escala de avaliagdo adotada) e ndo seja ultrapassado o limite de
faltas), e numa Declaragdo de Frequéncia, sempre que o/a formando/a o solicite, quando a média ponderada das avalia¢des for
negativa (inferior 9,5 ou a 2,5) e ndo tenha sido ultrapassado o limite de faltas permitido.

5. Sdo motivos suficientes para a ndo atribuicdo de Certificado do Curso a rentncia ao processo de avaliagdo previsto.

Artigo 312: Certificagao

1. No final de cada curso/unidade sera emitido Certificado aos/as formandos/as que obtiverem aproveitamento, de acordo com
legislacdo especifica e através da plataforma SIGO.

2. No caso de cursos inseridos no Catdlogo Nacional de QualificagGes, os Certificados designam-se “Certificado de Qualificagdes” e no
caso de ndo se encontrarem inseridos no Catdlogo Nacional de Qualificages os mesmos designam-se por “Certificado de Formagdo
Profissional”.

3. Para os cursos de Educagdo e Formagdo de Adultos (basico e secundario) é ainda emitido Diploma que identifica a certificagdo
profissional e escolar.

4. As segundas vias dos certificados, quando solicitadas, sdo pagas pelo/a formando/a e terdo um custo de €5,00 (cinco euros), com
excecdo dos Diplomas/Certificados referentes a Cursos de Educac¢do e Formacdo de Adultos, que terdo um custo de €25,00 (vinte e
cinco euros), reservando-se a PROFIFORMA o direito de atualizar este valor anualmente.

5. Apenas sdo emitidos Certificado de Formagdo Profissional a formandos/as que possuam processo individual de formando/a
completo.
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REGIME DISCIPLINAR

Artigo 322: Sangdes Disciplinares

1. Aviolag3o pelo/a formando/a de algum dos deveres previstos no presente regulamento, em termos que se revelem perturbadores
do normal funcionamento da formagao, constitui infragdo disciplinar.

2. Nos casos previstos no numero anterior, o/a Coordenador/a Técnico-Pedagdgico/a poderd aplicar uma sangdo disciplinar ao/a
formando/a, que se traduzird numa penalizagdo na assiduidade, correspondente a uma falta disciplinar, de duragdo igual ao nimero
de horas previstas em cronograma para o dia da pratica da infragdo.

3. O/A Coordenador/a devera redigir um relatério, devidamente fundamentado, e informar o/a formando/a da decisdo sobre a sua

manuteng¢do ou expulsdo do curso.

4. Devera ocorrer expulsdo sempre que atingidos os seguintes limites:
a. Cursos até 100 horas: 1 falta disciplinar;
b.  Cursos de 101 até 900 horas: 2 faltas disciplinares;

c.  Cursos com mais de 900 horas: 3 faltas disciplinares.

5. Cada falta disciplinar é sinénimo de penalizagdo dos apoios a receber num dia inteiro de formagdo (bolsa, apoios de alimentagdo,
entre outros).

6. S3o motivos de exclusdo automatica do curso, independentemente dos limites referidos no nimero 4, os seguintes:

a. Falsas declaragdes e ou falsificagdo de documentos;
b. Assinatura indevida de presengas ou registos na plataforma.

RECLAMAGOES E SUGESTOES

Artigo 332: Reclamagodes e Sugestdes
1. A PROFIFORMA possui livro de reclamagdes e trata as mesmas de acordo com o Decreto-Lei n.2 371/2007, 6 de Novembro.

2. Asreclamagdes e sugestdes podem, também, ser feitas online, verbalmente ou por escrito, através do preenchimento de um Modelo
de Reclamagdo/Sugestdo.

3. As reclamagdes ou sugestdes identificadas no nimero anterior sdo tratadas internamente de acordo com o Sistema de Gestdo de
Qualidade.

4. O autor da reclamagdo ou sugestdo devera obter uma resposta para a mesma no prazo maximo de 60 dias.
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DISPOSICOES FINAIS

Artigo 342: Publicidade e Revisdo
1. O presente Regulamento é publicitado nos locais da formagao, fazendo parte integrante do Dossier Pedagdgico.
2. Compete ao/a Gestor/a de Formagdo em conjunto com a Dire¢do Pedagdgica proceder a elaboragio e revisdo do presente

Regulamento quando assim julgue conveniente, promovendo a publicidade das alteragGes entretanto efetuadas e conhecimento aos
restantes intervenientes na formagdo, nomeadamente formandos/as e formadores/as, sendo o mesmo aprovado pela Dire¢do Geral.

Artigo 352: Protegdo de Dados
Os dados pessoais da formac&o serdo tratados com respeito a normativa nacional de prote¢io de dados pessoais e os/as participantes

na formagdo s poderdo ser auscultados pela PROFIFORMA, por entidades de acreditagdo/certificacdo ou relacionadas com a
formacgdo, com a emissdo de consentimento expresso. Os dados recolhidos s6 podem ter como fim a formagao.

Artigo 362: Plano para a Igualdade e Nao Discriminagao

Todos os intervenientes envolvidos no processo formativo tém o dever civico de fazer cumprir o Plano de Igualdade e Nao
Discriminagdo da Profiforma, disseminando nos diversos contextos as boas praticas dinamizadas.

Artigo 37: Aplicagao

O presente Regulamento é aplicdvel a todos os individuos envolvidos no plano de formagdao da PROFIFORMA.

Artigo 382: Casos Omissos

A resolucdo dos casos omissos aplica-se o disposto na legislacdo em vigor ou s3o os mesmos decididos pela Direcdo Geral, respeitando
os principios subjacentes ao presente Regulamento e tendo em conta as circunstancias do caso concreto.
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MINISTERIO DA ECONOMIA E DO EMPREGO
DIRECCAO-GERAL DO EMPREGO E DAS RELACOES DE TRABALHO

ERTIFICADO

A Profiforma - Gabinete de Consultadoria e Formagao Profissional, Lda., com o NIPC
501632085, sede em Rua Filipe Simées, 20 - 3000-186 Coimbra, foi certificada como
entidade formadora, no ambito do disposto na Portaria n.? 851/2010, de 6 de
Setembro, nas areas de educagao e formagao a seguir mencionadas:

e 090 - Desenvolvimento pessoal

* 144 - Formacgao de professores do ensino basico (12 e 22 ciclos)
e 146 - Formacao de professores e formadores de areas tecnoldgicas
e 214 - Design

e 341 - Comércio

e 342 - Marketing e publicidade

e 344 - Contabilidade e fiscalidade

e 345 - Gestao e administracao

e 346 - Secretariado e trabalho administrativo

e 481 - Ciéncias Informaticas

e 482 - Informatica na ética do utilizador

e 523 - Eletrénica e automagao

e 541 - Industrias alimentares
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MINISTERIO DA ECONOMIA E DO EMPREGO
DIRECCAO-GERAL DO EMPREGO E DAS RELACOES DE TRABALHO

e 582 - Construcao civil e engenharia civil

e 761 - Servicos de apoio a criangas e jovens
e 762 - Trabalho social e orientacao

e 811 - Hotelaria e restauragcao

e 812 - Turismo e lazer

e 814 - Servicos domésticos

e 861 - Protecao de pessoas e bens

e 862 - Seguranca e higiene no trabalho

A certificagao € valida a partir de 10/10/2012

A Directora-Geral

Isilda C. Fernandes

DGERT

CERTIFICADO N¢ 0249/2013 £ 'OAS RELACOES OF TAABALNO

A certificag@o da entidade pode ser consultada em httpz//certifica.dgert.mtss.gov.pt
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MINISTERIO DA SOLIDARIEDADE, EMPREGO E SEGURANCA SOCIAL
DIRECAO-GERAL DO EMPREGO E DAS RELAGCOES DE TRABALHO

ERTIFICADO

A Profiforma - Gabinete de Consultadoria e Formagdo Profissional, Lda., com o NIPC
501632085, sede em Rua Filipe Simoes, 20 - 3000-186 Coimbra, foi certificada como
entidade formadora, no ambito do disposto na Portaria n.° 851/2010, de 6 de
Setembro, alterada e republicada pela Portaria n.° 208/2013, de 26 de Junho, nas
areas de educacao e formacgao a seguir mencionadas:

e« 010 - Programas de base

e 142 - Ciéncias da Educagdo

e 213 - Audiovisuais e producdo dos media
e 215 - Artesanato

e 222 -Linguas e literaturas estrangeiras
e 223 -Lingua e literatura matema

e 226 - Filosofia e ética

e 311 - Psicologia

e 312 - Sociologia e outros estudos

e 322 - Biblioteconomia, arquivo e documentagao (BAD)
e 340 - Ciéncias empresariais

e 343 - Financas, banca e seguros



MINISTERIO DA SOLIDARIEDADE, EMPREGO E SEGURANGA SOCIAL
DIRECAO-GERAL DO EMPREGO E DAS RELAGOES DE TRABALHO

e 347 - Enquadramento na organiza¢ao/empresa

e 380 - Direito

o 522 - Eletricidade e energia

e 542 — Industrias do téxtil, vestuario, calgado e couro

e 622 - Floricultura e jardinagem

e 723 - Enfermagem

e 726 - Terapia e reabilitagcao

e 729 - Saulde - programas nao classificados noutra area de formagao
e 815 - Cuidados de beleza

» 840 - Servigos de transporte

A certificag@o € valida a partir de 27/09/2013

Doclers-se que © presends corificado nllo coratitu Wulc lepw pere © acessc 0 srercioo em lamidee necone! de evdedes de emeplc sbmngties por

logtziagtes retorms

A Directora-Geral

Isiida C. Femandes

CERTIFICADO N° 068072013 E:‘!:i‘:{ SRRt

A cortficecio de enticdede pode ser commultede em hig: Scertfics dgert miss gov. ot



MINISTERIO DO TRABALHO, SOLIDARIEDADE E SEGURANGA SOCIAL
DIREGCAO-GERAL DO EMPREGO E DAS RELAGOES DE TRABALHO

ERTIFICADO

A Profiforma - Gabinete de Consultadoria e Formacéo Profissional, Lda., com o NIPC
501632085, sede em Rua Filipe Simbes, 20 - 3000-186 Coimbra, foi certificada como
entidade formadora, no ambito do disposto na Portaria n.° 851/2010, de 6 de
Setembro, alterada e republicada pela Portaria n.° 208/2013, de 26 de Junho, nas
areas de educacao e formacao a seguir mencionadas:

* 313 - Ciéncia politica e cidadania * 851 - Tecnologia de proteg@o do ambiente
* 314 - Economia
* 543 - Materiais (industria da madeira, cortica,
papel, plastico, vidro e outros)
* 621 - Produgéo agricola e animal
* 623 - Silvicultura e caca
* 813 - Desporto

A certificacao é valida a partir de 30/08/2019

Declara-se que o presente certificado ndo constitui titulo legal para o acesso e exercicio em territério nacional de atividades de formagédo abrangidas por
legislagoes setoriais.

A Diretora-Geral

Sandra Ribeiro

DGERT

CERTIFICADO N° 3579/2019 £ oA RELACOES DE TRABALHO

A certificacdo da entidade pode ser consultada em https://certifica.dgert.gov.pt






