FORPREV Formacgdo e-Learning

1. Ambito e Objetivo

1. O conteldo do presente regulamento abrange todas e quaisquer agdes de Formagdo Profissional
Concebidas, Desenvolvidas e executadas pela FORPREV — SERVICOS em regime e-Learning.

2. As referidas agoes de formagdo podem ocorrer no contexto laboral ou pessoal. Podem ser
adquiridas por empresas publicas ou privadas (cliente) para fazer face ds necessidades de
Formacdo Continua de Trabalhadores de Micro, Pequenas, Médias e Grandes Empresas/
Organizagdes. Podem ainda ser adquiridas por particulares e/ou Trabalhadores Independentes,
como forma de fazer face as suas necessidades formativas (formando).

3. A Forprev tem reconhecida a sua certificagcdo enquanto entidade formadora pela DGERT —
Diregdo Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho, no dmbito do disposto na Portaria n.°
851/2010, de 6 de setembro, alterada e republicada pela Portaria n.° 208/2013, de 26 de junho, nas
seguintes dreas de formagdo:

+ 541 Industrias Alimentares + 345 Gestdo e administragdo

+ 862 Segurancga e higiene no trabalho + 482 Informdtica na 6tica do utilizador
+ 090 Desenvolvimento Pessoal + 762 Trabalho social e orientagdo

+ 222 linguas e literaturas estrangeiras + 840 Servigos de Transporte

+ 341 Comeércio + 621 Produgdo Agricola e Animal

4. A utilizagdo dos servigos formativos da FORPREV - SERVICOS implica a aceitagdo integral e
concordancia com os termos e condigdes do servico, por parte do Cliente/Formando, que se
consubstanciam neste regulamento da formagado.

2. Inscrigdo e Pagamentos

1. Qualquer inscricdo do cliente/formando e a sua frequéncia nos cursos implica a aceitagéo dos
termos e Condigdes do servico, constantes neste regulamento e estd dependente do respetivo
pagamento. O formando/cliente, realiza o pedido de compra através do site da Forprev em
www.forprev.pt. Caso possua um codigo promocional, deverd preencher o respetivo campo antes de
finalizar a compra e indicar o nome do(a) comercial que fez o acompanhamento da compra. Ao
finalizar o pedido de compra no site, o cliente/formando deverd preencher o respetivo formuldrio
com os dados para faturagéo e indicagdo da modalidade de pagamento (Multibanco, MB WAY ou
Transferéncia Bancdria).
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2. Apbs finalizar o pedido de compra, o cliente/formando recebe por e-mail a confirmagéo do
registo do pedido e o link para inscrigéo do(s) formando(s). O preenchimento do formulario de
inscricdo é da inteira responsabilidade do cliente/formando. O preenchimento detalhado e
completo das fichas de inscrigdo é essencial para a manutengdo de um processo formativo
organizado, bem como para a emissdo dos respetivos certificados de formagdo profissional. N&o
serdo recolhidos quaisquer tipos de dados sensiveis (consultar o ANEXO | a este regulamento).

3. Apbs pagamento confirmado por parte dos servigos da Forprev, para cada formando é criado um
acesso a plataforma e-learning e ao(s) respetivo(s) curso(s) de formagdo profissional. Nos casos de
cliente empresarial, salvo acordo em contrdrio, as credenciais do(s) colaborador(es) inscrito(s)
serdo enviadas para o contacto responsdvel interno indicado pelo cliente, que tem a
responsabilidade de as facultar ao(s) colaborador(es) inscrito(s). O cliente empresarial devera
indicar internamente um contacto responséavel por garantir que o(s) colaborador(es) realiza(m) a
formagdo no prazo estipulado.

4. O Nome de Utilizador (Login) e a Palavra Passe de Acesso & individual e intransmissivel e apenas
pode ser usufruida pelo cliente/formando. O cliente/formando reconhece que o Nome de Utilizador
(Login) e a Palavra Passe de Acesso ndo podem ser facultadas ou utilizadas por outros individuos ou
entidades.

5. Ao realizar uma inscricéo, o formando/cliente estd a declarar que cumpre todos os requisitos do
curso. Se no decorrer da formagéo, se constatar que o formando/cliente ndo cumpre os requisitos
do curso g, consequentemente ndo tiver condigdes para frequentar o curso, ndo terd direito a
qualguer reembolso ou adiamento, mesmo que ndo tenha aproveitamento no curso.

6. Apds o primeiro acesso, é responsabilidade do formando proceder ¢ alteragdo da Palavra Passe
e guardd-la para utilizagdo futura. A reposicdo de Palavra Passe fica sujeita a disponibilidade dos
Nossos servigos de formagdo, podendo ndo ser imediata.

7. Uma vez iniciada a formagdo, caso o formando/cliente pretenda cancelar a sua inscricéo, os
valores pagos ndo sdo devolvidos nem ficam em crédito, sendo considerada uma desisténcia,

perdendo quaisquer direitos sobre os valores pagos.

8. O acesso a plataforma para frequéncia e conclusdo das formagdes fica disponivel até ao final do
respetivo ano civil.
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3. Modelo Pedagégico Online da Forprev

1. Os cursos e-learning da FORPREV - SERVICOS obedecem a um modelo pedagdgico proprio. Este
modelo é pautado pela valorizagdo do formando e dos seus contextos de aprendizagem que sdo
mediados pelas tecnologias e onde a flexibilidade e autonomia no acesso d aprendizagem s&o
caracteristicas centrais.

2. O formando beneficia de total flexibilidade temporal, ou seja, tem a possibilidade de aceder aos
contelddos dos cursos em qualquer lugar e em qualquer hora, em fungdo da sua disponibilidade e
ritmo de aprendizagem, evitando deslocagdes. Esta flexibilidade temporal proporciona ainda a
possibilidade de participagdo e comunicagdo com a nossa equipa formativa através do forum
disponivel para o efeito, nos momentos que lhe sejam mais convenientes.

3. O nosso modelo pedagogico enfatiza ainda a autonomia do formando no seu processo de
aprendizagem. Isto significa que o formando é responsavel por tomar a iniciativa de realizar as
tarefas determinadas pelos formadores, participar nos foruns de discussdo, cumprir 0s prazos
estabelecidos, realizar o autoestudo dos conteldos disponibilizados na plataforma. S6 apods
completar todas as tarefas e consultar todos os recursos disponibilizados € que serd possivel dar por
concluido o processo formativo, incluindo a Avaliagdo da Satisfagdo do Formando por cada curso.

4. O formando/cliente reconhece que todos os textos, imagens e outros recursos interativos
disponibilizados na Plataforma e-learning, no dmbito da Formagdo, destinam-se Unica e
exclusivamente @ frequéncia individual com vista ao cumprimento dos objetivos da formagdo, pelo
que ndo poderdo ser disponibilizados a outros individuos e/ou entidades.

5. O formando/cliente reconhece a duragéo em termos de horas indicadas para cada curso
constitui apenas uma estimativa do tempo necessdario que o formando necessita para explorar os
conteldos das aulas e participar nas tarefas de avaliagdo previstas. O formando pode demorar
mMais ou menos tempo do que estimado, consoante o seu grau de dominio dos temas, experiéncia
profissional, facilidade de aprendizagem e grau de adaptagdo ao formato do curso, condigdes
gerais em que estd a frequentar o curso, motivagdo, entre outros fatores, ndo podendo nunca
imputar a FORPREV - SERVICOS incOmodos ou prejuizos decorrentes de ter tido necessidade de
despender mais tempo ou ter realizado o curso em menos tempo do que o estimado/previsto.
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4. Requisitos de Utilizagdo da Plataforma de Formagéao

1. A utilizagdo dos servigos de formagdo e-learning da FORPREV — SERVICOS implica:
- Um dispositivo movel ou fixo por participante: PC, Tablet ou telemovel;
- Um browser (navegador) como, por exemplo, o Internet Explorer, o Mozilla Firefox, o Google
Chrome ou o Apple Safari

2. O formando/cliente deverd possuir competéncias basicas no dominio das TIC (Tecnologias de
Informacdo e Comunicagdo), necessdrias d frequéncia plena dos cursos de formacgdo, garantindo
que detém essas competéncias no momento em que o curso se vai iniciar. O formando/cliente é
responsavel por situagdes em que a frequéncia da formagdo fique comprometida por se revelar a
posteriori que ndo dispde destas competéncias.

3. Caso seja menor de idade, o formando deve apresentar uma autorizagdo dos seus
representantes legais para poder frequentar a formagdo. A certificagdo das competéncias
desenvolvidas durante a formagdo ndo serd feita no caso de, até & data de fim do curso, essa
autorizagdo e os dados exigidos do encarregado de educagdo ndo terem sido apresentados.

5. Responsabilidades, Deveres e Competéncias

Séo responsobilidodes/deveres da FORPREV - SERVICOS:

- Respeitar os contratos com as entidades e/ou pessoas a quem presta os seus servigos.

« Proporcionar as melhores condicoes possiveis de formagdo, ambiente de trabalho entre todos os
intervenientes, meios e instalagdes, equipamentos e materiais.

« Aplicar a lei em vigor, nomeadamente a que diz respeito Formagdo Profissional.

1. Gestéio da Formacgéio

O Gestor de Formagao tem por fungdo principal a definigéo da politica de Formagédo da Empresa. E
responsavel pela Gestdo dos recursos afetos & formagdo, bem como pela elaboracdo, execugdo,
acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de formagdo.

1. Coordenagéio Pedagégica

Tendo em vista a qualidade pedagdgica das agdes de formagdo e ainda a necessidade de
acompanhamento permanente, cada agdo de formagdo ou um conjunto de agdes € coordenada
por um/a Técnico/a de Formagdo, que pode ser designado/a por Coordenador/a Pedagogico/a ou
Coordenador/a Técnico-Pedagégico/a.

Mod.27 Rev 00 - 5 — junho 2021 4



FORPREV Formacgdo e-Learning

3. Formador(es)

Todos os cursos promovidos pela FORPREV - SERVICOS em regime E-learning contam com a
colaboragdo de formadores internos e externos com experiéncia na drea em questdo, Habilitagdes
Académicas de nivel Superior, curriculum profissional relevante e Certificado de Competéncias
Pedagodgicas.

4. Equipa Comercial

A equipa comercial da FORPREV — SERVICOS estd apta a prestar todas as informagdes ao cliente
particular ou empresarial acerca da oferta formativa da FORPREV — SERVICOS, assim como de
eventuais campanhas promocionais pontualmente em vigor. A equipa comercial & ainda
responsavel pela recolha dos dados de faturagéo/pagamento e pelo acompanhamento do cliente.

5. Servigos Administrtivos e Atendimento

Os servigos administrativos da FORPREV — SERVICOS funcionam no hordrio de atendimento, de
segunda a sexta-feira, das 09:00 as 13:00 e das 14:00 as 18:00, na Rua Quinta de Santa Amélig, lote 1
R/c — 3515-103 Viseu.

6. Avaliagdo
Utilizar-se-d&o, conforme aplicavel, os seguintes niveis de avaliagdo:

Nivel 1 - Satisfagéio/Reagéo

S&o definidos internamente procedimentos de acompanhamento do nivel de satisfagdo dos
participantes relativamente & formagéo (avaliagéo do desempenho dos formadores e outros
intervenientes na formacgdo quando aplicavel, avaliagdo de espagos, recursos, equipamentos e
outros aspetos envolvidos no desenvolvimento da formagéo).

Nivel 2 - Aprendizagem

S&o definidos critérios de avaliagdo das aprendizagens efetuadas pelos formandos no decurso da
formagdo, para aferir o sucesso da formagdo, tendo como referéncia que novos conhecimentos,
capacidades ou comportamentos adquiriram os formandos. A opgdo relativa ao modelo de
avaliagéo a adotar seré tomada com base nos objetivos gerais e especificos da agéo/Curso, nos
seus conteldos e na sua duragdo. O formando terd de completar todas as atividades e tarefas
propostas/disponibilizadas. $6 apés aceder e completar todas as atividades colocadas & sua
disposicdo (através do botdo eletronico #COMPLETAR E CONTINUAR#) deve submeter-se & avaliagdo
sumativa final. A todos os formandos com avaliagdo igual ou superior a 50% serd emitido um
Certificado de Formagdo Profissional na Plataforma SIGO.
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O prazo médio para emissdo de certificado de formacdo profissional € de 30 dias, podendo, no
entanto, variar, ndo ultrapassando um prazo maéximo de 60 dias.

7. Gestéio de Reclamacgoées
Utilizar-se-&o, conforme aplicavel, os seguintes niveis de avaliagdo:

A melhoria continua do Processo formativo é parte integrante da Politica da Qualidade da FORPREV -
SERVICOS. Neste sentido, promove-se o acompanhamento da satisfagdo do cliente, dando-se
particular importéncia & recolhag, andlise e tratamento da opinido dos formandos.

Sdo consideradas queixas - ou reclamagodes - todas as expressdes de descontentamento que
resultem de atitudes, atuagodes, procedimentos, condigdes logisticas ou materiais que violem as
normas e regras definidas e acordadas e/ou coloquem em causa a aprendizagem ou atentem
contra a dignidade e os direitos de qualquer das pessoas ou entidades envolvidas no processo
formativo.

As queixas ou reclamacées poderdo ser comunicadas/apresentadas por Formandos, Formadores
ou outros intervenientes no processo formativo, oralmente ou por escrito.

Sugestdes ou reclamagdes podem ser diretamente apresentadas ao Responsavel da Formagado,
através do nosso correio eletrénico, por correio postal, ou presencialmente, incluindo o Livro de
Reclamagoes.

Morada: Rua Quinta de Santa Amélia, lote 1 R/c — 3515-103 Viseu
Telefone: 232 412 746

E-mail: geral@forprev.pt

Todas as sugestodes e reclamagodes serdo apreciadas pelo Responsavel de Formagdo, e do resultado
serd dado conhecimento, com a devida fundamentagdo aos envolvidos, num prazo max. de 15 dias.
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8. Disposigdes Finais

1. Alteragdes ao regulamento: este Regulamento é sujeito a alteragdes que podem ser devidas a
publicagdo de novas leis, portarias ou regulamentos, considerando-se, neste caso, como fazendo
parte do presente regulamento a partir da sua entrada em vigor.

Qualquer alteragdo introduzida a este regulamento, para além do indicado no primeiro ponto, serd
identificada como uma Revisdo sequencial, mantendo-se este registo atualizado.

2. Interpretagdo e acesso: Quaisquer dlvidas de interpretagdo ao atual regulamento sdo resolvidas
pela Administragdo da FORPREV - SERVICOS. Este regulamento estd disponivel para consulta nos
servigos administrativos da FORPREV - SERVICOS e é divulgado a todos os intervenientes na
Formagdo.

Declaro que tomei conhecimento e
Local e Data aceito este regulamento

Aprovado pela Administragdo da FORPREV - SERVICOS em 01-01-2021.

Rua Quinta Santa Amélia, Lote 1, R/C S, 232412746 84 geral@forprev.pt ¥ www.forprev.pt foO M
Abraveses, 3515-103 Viseu
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ANEXO | Exercicio do Dever de Informagdo

Os dados recolhidos nas fichas de inscricdo impdem ao Responsdvel pelo Tratamento o
fornecimento das informagdes constantes do artigo 14° do Regulamento Geral de Protegdo de
Dados (RGPD), as quais se consideram prestadas pela leitura e assinatura do presente documento:

Os seus dados serdo tratados por "FORPREV Lda.’, representada por Joana Vieira, na qualidade de
Diretora Executiva.

O presente trataomento de dados destina-se a ministrar formagdo profissional, emitir os respetivos
certificados, para efeitos de faturagdo e para efeitos de controlo e gestdo internas.

Os dados recolhidos poderdo eventualmente ser entregues ou facultados a entidades terceiras
como por exemplo a DGERT.

Todos os seus dados pessoais seréo conservados apenas durante o periodo legalmente obrigatorio,
respeitando as garantias de sigilo e confidencialidade preconizadas pelo RGPD.

A nossa legitimidade para proceder ao presente tratamento encontra-se prevista nas alineas a),
b), c) e f) do n°1do artigo 6° do RGPD.

Dispde V. Ex“. do direito de solicitar ao Responsavel pelo Tratamento acesso aos seus dados pessoais
que lhe digam respeito, a sua retificagdo ou o seu apagamento e a limitagdo do tratamento no que
disser respeito ao titular dos dados, ou do direito de se opor ao tratamento, e ainda a portabilidade
dos dados, podendo para o efeito solicitar documento especifico para o exercicio desse direito.

Pode, V. Ex., retirar o consentimento para o tratamento dos seus dados, em qualquer altura,

sem comprometer a licitude do tratamento efetuado com base no consentimento propriamente
dito, sempre que o tratamento dos dados se baseie no consentimento do titular ou seja necessdrio
para efeitos do cumprimento de obrigacdes e do exercicio de direitos especificos do responsdavel
pelo tratamento ou do titular dos dados, os interesses legitimos prosseguidos pelo responsavel pelo
tratamento ou por terceiros.

Caso considere ter havido alguma violagdo ao RGPD poderd apresentar reclamacdo & Autoridade
de Controlo competente.

Havendo lugar a decisdes automatizadas, incluindo a defini¢gdio de perfis, poderd V. Ex.¢ opor-se As
mesmas, Nos termos e para os efeitos do artigo 22° do RGPD.

N&o serdo recolhidos quaisquer tipos de dados sensiveis.
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