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Ambito de aplicacdo do Regulamento de
Funcionamento

O presente regulamento de funcionamento da
formacgdo aplica-se:

e ao pessoal docente, ndo docente e formandos
envolvidos em projetos.

e educativos/formativos na Castelform -
Centro de Formacao, Lda.

e e formagdo extra CNQ; formagdo cofinanciada
e auto-financiada.

Identificacao da CASTELFORM

Breve Caracterizacao da Castelform

A Castelform - Formagdo e Consultoria, Lda,
abreviadamente designada por “Castelform” tem por
principal objetivo promover, organizar e desenvolver
cursos de formacdo profissional, com especial relevo na
area metropolitana do Porto, distrito de Braga (Cavado e
Ave) e Tamega.

Nos primeiros anos de existéncia, a aposta foi em
percursos EFA, tipologia de formagdo onde a Castelform
consolidou a sua bolsa de formadores, experiéncia de
organiza¢do de atividades integradoras, ativando um
conjunto de parceiros e alargando a sua area de
intervencdo para fora do concelho da Maia.

Atualmente a  Castelform  promove formacgao
abrangendo diversas tipologias: de publicos empregados
e desempregados; do nivel bdsico, secundario ao
superior; formagdo cofinanciada e formagdo nado
financiada.

A Castelform acredita e promove a politica de trabalho
em rede e estimulo do movimento associativo,
integrando atualmente os drgdos sociais da Associacdo

Portuguesa de Entidades Formadoras (APEFOR),
designadamente a vice-presidéncia.

Estratégia de Desenvolvimento

Visdo, Missdo, Filosofia

Visdo:

e a projetos formativos promovidos pela
Castelform ou por outras Entidades
promotoras que subcontratem a Castelform
na qualidade de CASTELFORM (com as devidas
adaptacoes).

e adiferentes tipologias de formagao: Formacgao
Modular Certificada (FMC) do Catalogo
Nacional de Qualificagdes (CNQ).

Enquanto agente com intervengdo na area de
educagdo e formacdo, a Castelform ambiciona ser
reconhecida como uma Entidade Formadora com um
contributo relevante:

e Na elevacdo dos niveis de qualificacdo e
formagdo de todos aqueles que, no seu
territério de intervengdo, ndo sdo
detentores de 12 anos de escolaridade, quer
sejam ativos empregados ou
desempregados, adultos ou jovens;

e Na Qualificacdo dos agentes econdmicos -
empresarios e colaboradores, na aquisicdo
de competéncias nos dominios técnico/
tecnoldgico, gestiondrio/ organizacional e
motivacional/ comportamental;

e Na contribuigdo para a eficdcia e eficiéncia
nas politicas de educacdo e formagao, nos
concelhos prioritarios de intervengdo, pela
articulagdo com os Centros Qualifica (CQ), a
Rede Social, a rede de cooperativas agricolas
e organizagdes do setor social.

Missdo:

e Qualificar, atualizar e adaptar as pessoas as
exigéncias do mercado de trabalho em
constante mutagao.

Lema:

e “afortalecer competéncias desde 2004”
Territorio alvo da atuacdo da Castelform:

Pese embora os formandos possam ser oriundos de
todo o pais, a Castelform esta essencialmente
vocacionada para desenvolver projetos formativos na
Regido Norte.
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Encontrando-se sediada em Braga, um concelho com
elevada taxa de crescimento do setor do turismo, da
multimédia e comunicagdo digital, e com escritério na
Maia, um dos concelhos da designada “Cidade-
Aglomeracdo”, os projetos de intervengdo da Castelform
estdo ajustados as necessidades dos territérios de
elevada densidade, com predominancia dos servigos,
mas com ligacGes a matriz rural agricola (concelhos de
Vila do Conde, Pdévoa de Varzim, Esposende, Barcelos,
Vila Verde e Amares).

Na formagdo e-learning, ndo financiada, pretende-se
ainda alcangar candidatos oriundos de paises de lingua
portuguesa.

Modalidades de Oferta Formativa

No exercicio da sua vocagdo a CASTELFORM aposta
essencialmente em cursos de Formacdo Modular
Certificada (FMC), de referencias de formacgdo, do
Catdlogo Nacional de Qualificagdes (CNQ), em dreas de
educacdo e formagdo para as quais se encontra
certificada.

Recuperando a sua experiéncia de base, relanga em 2021
Cursos de Educagao e Formagao de adultos.

Aposta ainda na formagao continua de reciclagem e de
aperfeicoamento, em cursos de formagdao ndo
financiados.

Areas de Formacao:

A selecdo das dreas de Educacgdo e Formacgdo é moldada
pela estratégia de atuacdo da Castelform, pela vocacgdo
da bolsa de formadores, pelas necessidades da rede de
parcerias e clientes, estabelecidas no terreno:

A Castelform é uma Entidade Acreditada pelo IQF desde
27 de dezembro de 2004 e certificada pela DGERT desde
2014 em 15 dreas de educagdo e formagdo (CNAEF -
Portaria n® 256/2005 de 16 de Mar¢o):

e Area 010 - Programas de base

e Area 090 - Desenvolvimento Pessoal

e Area 146 - Formagdo de professores e
formadores de areas tecnoldgicas

e Area 215 - Artesanato

e Area 341 - Comércio e Vendas

e Area 345 - Gestdo e Administracdo

e Area 481 - Ciéncias Informaticas

e Area 621 - Producio agricola e animal

e Area 623 - Silvicultura e Floresta

e Area 761 - Servicos de Apoio a Criancas e
Jovens

e Area 762 - Trabalho social e orientacdo

e Area 729 - Satide — Outros Programas

e Area 811 - Hotelaria e Restauracdo

e Area 812 - Turismo e lazer

e Area 861 — Protecdo de Pessoas e Bens

Divulgac¢do, Recrutamento e Selegao

Artigo 1°
Divulgacdo das Agbes de Formacgao

As ac¢Oes de formacgdo sdo divulgadas através dos
mecanismos de divulgagdo de informacgdo
promovidos pela CASTELFORM: Plataforma de Gestdo
Integrada de Inscri¢des (Packweb SGF Mestreclique);
Redes sociais (Facebook, Viral Agenda e Youtub),
mailing personalizado; cartazes/flyers.

As parcerias (designadamente os Centros Qualifica) e
as recomendagdes de ex-formandos constituem
ainda canais significativos de captac¢do de formandos.

Artigo 22
Processo de Inscricdo de Formandos

1. Os interessados devem proceder a inscricdo na
acdo de formacdo, via “on line” clicando no
curso/agdo pretendida. Este é o meio preferencial de
inscricdo, contudo, ndo sendo possivel a utilizacdo
desta plataforma, a inscricdo pode ser feita via
telefone ou email ou, ainda, dirigindo-se
pessoalmente as instalagGes da CASTELFORM (Braga
e Maia) ou nas suas entidades parceiras na
organiza¢do de acOes de formagdo, onde lhes sera
solicitado o preenchimento de uma Ficha de
Inscri¢do.

2. Os dados pessoais e profissionais poderao ainda ser
facultados pelas Entidades clientes, pelas Entidades
parceiras, em template préprio facultado pela
Castelform, devendo ainda ser cumprido o RGPD.

3. Apds inscricdo na acdo, o formando/a receberd um
e-mail gerado automaticamente pela plataforma de
gestdo da formacdo a confirmar a inscrigcdo.

4. Caso os dados ndo se encontrem corretos, o
formando/a poderd proceder ou solicitar a alteragado
dos dados ou até mesmo anular a inscri¢do efetuada.

5. Na formagado cofinanciada, juntamente com a ficha
de inscricdo o candidato devera apresentar e/ou
anexar a seguinte documentacgao:
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Fotocépia do Cartdo de Cidaddo (CC) ou do Bl +
Cartdo de Contribuinte, com autoriza¢do de cépia
expressa na Ficha de Inscri¢do ou na prépria cépia
do CG;

Declaragdo da sua Entidade Patronal, do IEFP, da
Seg. Social, da AT, que comprove a sua situagdo
profissional (sempre que aplicavel);

Certificado de habilitacdes escolares/
académicas;

IBAN/NIB, no caso de formagdo financiada com
direito a apoios, devendo constar o nome do
formando na qualidade de titular ou co-titular da
conta;

Comprovativo de horario de trabalho (sempre
que aplicavel, ou seja, se houver lugar a
pagamento de subsidio de alimentagdo, quando a
formagdo decorre fora do hordrio normal de
trabalho);

Encaminhamento de Centro Qualifica (se
aplicavel/exigido);

Comprovativo de residéncia (no caso de
formacdo no formato e-learning);

¢ Outra documentacdo que for exigida pelo
Programa de formagado, entidades
homologadoras, a qual devera constar dos
suportes de divulgagdo utilizados.

6. A obtencdo desta informacdo (dados pessoais e
profissionais) é uma exigéncia dos programas que
cofinanciam a formacdo e/ou homologam a acdo de
formagdo (nas situacbes em que existe certificagdo
sectorial) e tém como Unico objetivo carregar esta
informagdo nas plataformas governamentais
(Balcdo2020; SIFSE; SIGO) para efeitos de validagdo da
elegibilidade dos formandos e o correto preenchimento
dos dados pessoais previstos na plataforma SIGO na
obtencdo dos certificados de qualificagdes e/ou
certificados de formac&o profissional;

7. Na formagdo auto-financiada apenas sdo solicitados os
documentos necessarios ao registo na plataforma SIGO,
designadamente, Fotocdpia do Cartdo de Cidaddo (CC)
ou do Bl + Cartdo de Contribuinte e o Certificado de
habilitacdes escolares/ académicas, podendo ainda ser
dispensados desde que a informacgdo seja facultada no
preenchimento da inscricdo e ndo exista processo de
homologacdo que exija estas evidéncias documentais.

Artigo 32
Requisitos de Acesso

1. Regra geral, constituem requisitos de acesso a
formagao cofinanciada, os seguintes:

o Habilitacbes escolares —  escolaridade
obrigatdria face ao nivel de entrada exigido
pelo Programa do Curso/Unidade de Formagéo
de Curta Duragdo (UFCD);

¢ Situacdo Profissional — ativos empregados de
qualquer sector de atividade; desempregados
inscritos no centro de emprego local (a procura
do primeiro emprego ou a procura de novo
emprego).

o ldade —superior a 18 anos e inferior a situagao
de reforma (salvo exceg¢Bes previstas na
formacgdo agricola);

« Disponibilidade para a Formagdo — garantia de
cumprimento da assiduidade prevista no
contrato de formacao;

e N3o ter frequentado esse curso ou essa
acdo/UFCD.

2. Regra geral, constituem requisitos de acesso na
formagao autofinanciada, cumprir apenas as
condigbes exigidas pelos regulamentos de
homologacdo (no caso de ag¢0es sujeitas a certificacdo
sectorial) ou outras previstas nos materiais de
divulgagdo da formagdo, sendo que nestas situagdes
a idade, a situagdo profissional ou a escolaridade ndo
constituem, geralmente, situagdes limitativas.

Artigo 42
Critérios de Sele¢do de Formandos

1. S6 podem ser selecionados os candidatos que
satisfagam os requisitos de acesso indicados na
fase de divulgagdo/programa do curso.

2. Tratando-se de cursos cofinanciados pelo
PORTUGAL 2020 aplicam-se as condigdes
constantes nos regulamentos dos programas que
os regem.

3. Sem prejuizo do referido no art.2 anterior, os
candidatos que sejam encaminhados de Centros
Qualifica ou que estejam em processo de
qualificacdo, tendo ja feito outras UFCDs do
referencial de formagdo em questdo, terdo
preferéncia na selecdo.

4. Como principais critérios de selecdo sdo
valorizados:

¢ Adequagdo da escolaridade — é dada
preferéncia a candidatos com a escolaridade
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minima de acesso. Em formagGes de nivel basico
e secunddria poderdo ser selecionados
formandos licenciados desde que existam ainda
vagas ndo preenchidas por formandos com a
escolaridade ajustada.

* Situagdo profissional — ex: no caso de formacdo
para o setor agrario - ter atividade principal
(conta propria ou por conta de outrem) ligada a
agricultura, pecudria, agro-alimentar; ex:
receber ajudas as medidas agroambientais.

Em edigdes seguintes, podera ter prioridade quem
ficou em lista de espera em anteriores edigdes;

Em situagdes de desempate podera ser usado o
critério “data de entrada da ficha de inscri¢ao”.

Outros critérios de selegdo poderao ser indicados no
programa do curso e analisados através dos
procedimentos de selegdo.

Em agdes de formagdo de curta duragdo, nao
financiadas, serd apenas considerada a ordem de
inscricdo em conjugacdo com a confirmagdo do
pagamento.

O Formando/a aceita que para a frequéncia de uma
acdo existe numero minimo e maximo de
formandos. N3o se atingindo o niumero minimo o
inicio da agdo é cancelado. Ultrapassado o limite
maximo o formando podera nao ser selecionado ou
ser encaminhado para préxima edigdo.

Artigo 52
Métodos de Sele¢do de Formandos

Na formagdo cofinanciada, regra geral, as técnicas
de selegdo utilizadas sdo as seguintes:

e Andlise da Ficha de Inscricdo; da declaracdo da
Entidade Patronal (empregados) ou do organismo
publico responsavel pelo emprego-IEFP
(desempregados), com vista a verificacdo prévia
dos critérios de acesso/ condi¢des de elegibilidade
e analise dos critérios de selegdo.

e Entrevista baseada num plano de questdes que
possibilite obter dados sobre o candidato
enquanto potencial formando. Esta técnica
apenas é utilizada em situagbes em que haja
manifesta falta de informagdo nos documentos
anteriores, elevado niumero de candidatos ou seja
exigido para efeitos de cumprimento de
regulamentos especificos ou condigbes de

homologacao.

2. Nas situagbes em que o candidato apresenta

Plano Individual de Encaminhamento, passado
por Centro Qualifica, na drea ou referencial de
formagdo em questdo, tem prioridade sobre as
demais situagdes.

3. Havendo mais inscricdes do que as vagas

disponiveis e como resultado final do processo
de selecdo é elaborada uma listagem com a
hierarquizagdo das candidaturas, a lista de
formandos selecionados para a frequéncia da
acdo e a lista de suplentes para eventuais
desisténcias.

4. O resultado é comunicado ao candidato via

telefone ou e-mail.

9. Os critérios de selecdo de formandos advém

unicamente das exigéncias especificas da agao de
formagdo e das normas do FSE, ndo podendo
haver lugar a discriminagées de ordem social,
politica ou étnico-religiosa.

10. Em agbes de formacdo ndo financiadas, sera
apenas considerada a ordem de inscricdo em
conjugac¢do com a confirmagdo do pagamento.

Condi¢oes de funcionamento da atividade
formativa

Artigo 62
Regime de Pagamentos e Politica de Devolugbes e
Isengoes

1. Em agOes de formagdo cofinanciadas aplicam-se
os seguintes principios:

a. A participagao é gratuita ndo havendo lugar
a pagamento de taxas, jéias ou
mensalidades.

b. Podera haver lugar ao pagamento de apoios
a formandos, mediante as condi¢es de
aprovacgao por parte do programa de apoio e
objeto do contrato de formacao.

c. 0O pagamento das importancias devidas serd
efetuado por transferéncia bancaria, para o
NIB onde conste o nome do formando como
titular ou cotitular da conta.

d. Na&o serd efetuado o pagamento dos apoios
aos formandos sempre que, apds solicitacdo
por parte da Castelform, estes nao
apresentem IBAN com a titularidade
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requerida, ou o mesmo esteja pouco legivel,
podendo levar a erros de transferéncia.

e. Cumulativamente a alinea anterior, sempre que
o formando deixe de comparecer as sessdes de
formacgdo, informando ou ndo a Castelform da
intengdo/decisdo de desisténcia. Nao
concluindo a agdo, o formando inviabiliza a
possibilidade da certificagdo das competéncias
adquiridas e a obtengdo do certificado de
qualificagbes (formagdo do CNQ) ou de
formagdo profissional (formagdo extra CNQ).
Para além da cessacdo imediata de todos os
direitos emergentes do contrato de formacao, a
Castelform reserva-se ainda o direito de ndo
efetuar o pagamento dos apoios vencidos até
esse momento, designadamente o subsidio de
alimentagdo. Com a aplicagdo desta medida
pretende-se minimizar a taxa de desisténcia por
motivos que n3do de forga maior, promover a
assiduidade e a conclusdo das a¢Bes/ percursos
de formagdo, numa gestdo que se quer
consciente e rigorosa dos fundos publicos para
a formagéo profissional (FSE/FEEI).

2. Em agbes de formagdao nao financiadas (auto-
financiadas) aplicam-se os seguintes principios:

a. O formando devera pagar na integra o valor total
dainscricdo, antes do inicio da formacao, a fim de
completar o processo de selecdo.

b. Em situagGes pontuais poderad ser efetuado um
acordo de pagamento por tranches.

c. Nassituagdes em que o acordo de pagamento ndo
seja cumprido na integra, a Castelform reserva-se
o direito de ndo emitir o respetivo do certificado
de qualificacdes (formacdo do CNQ) ou de
formacgdo profissional (formagdo extra CNQ).

Artigo 7°
Direito de Adiar ou Cancelar Agées de Formagao

A “CASTELFORM” reserva-se o direito de cancelar ou
adiar a realizacao de a¢des quando nado haja participantes
suficientes, ou por qualquer outro motivo de gestao.

Artigo 82
Condig6es de Funcionamento da Formagao

1. As condicbes de funcionamento das agdes de
formagdo, nomeadamente, horério, data e local de
realizacdo, sdo indicadas no programa do curso e

dadas a conhecer atempadamente através dos
meios de divulgacdo indicados no artigo 62.

A duragdo didria maxima para as agbes de
formagdo em sala é de 8 horas, no maximo 40
horas semanais.

As sessGes em horario pés-laboral tém duragdo
de 1h00 a 4h00, com intervalo de 10 minutos por
cada hora de formagdo. Por conveniéncia do
desenrolar do trabalho, e por comum acordo os
formandos, poderdo prescindir de um ou mais
intervalos podendo a hora de término ser
reduzida em igual proporgao.

Na formagdo  pds-laboral, podera ser
calendarizada formacao ao Sabado,
designadamente para a realizagdo de praticas
simuladas de campo, com duragdo de 3 a 8 horas.

Existe tolerancia de 15 a 20 minutos iniciais para
efeitos de registo de assiduidade, sendo que
neste periodo o formador podera fazer uma
sintese da sessdo anterior e o enquadramento da
sessdo atual a fim de que fique completo o grupo,
podendo entdo iniciar a apresentacdao de
conteudos e de propostas de trabalho.

A acgdo desenvolver-se-a no cumprimento do
programa divulgado, aprovado pelo PORTUGAL
2020; ANQEP; DGADR/DGAV (formacgao
financiada e certificada), nomeadamente no que
respeita a objetivos, metodologias de formacdo e
avaliagcdo, conteudos, bem como de outros
aspetos da organizacdo: locais de realizagdo da
formacgdo, cronograma e cargas horarias.

A agdo so terd inicio quando estiver garantido o
numero minimo de formandos, que permita um
bom funcionamento da mesma (15 no caso da
FMC).

O cronograma, os horarios de funcionamento, o
local de formacdo e outras condi¢des poderdo ser
ajustadas quando destinadas a melhorar a
qualidade de desempenho dos grupos em
formagdo e garantida a qualidade do processo
pedagdgico (algumas destas situagdes sujeitas
ainda a aprovacgdo das Entidades responsaveis
pela homologacdo da formacgdo, nas situagdes

em que ocorra certificagcdo sectorial).

As condi¢ées de funcionamento poderdo ser
sujeitas a alteragGes, ndo so na situacdo referida
no numero anterior, mas em virtude de alguma
situagdo imprevista, comprometendo-se a
“CASTELFORM” a contactar atempadamente
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10.

11.

12.

cada um dos formandos inscritos para comunicar as
referidas alteragGes.

Durante as ag¢Bes de formagdo deslocalizadas da
sede ou da 4drea geografica envolvente, a
“CASTELFORM” indica, além do coordenador da
agdo, um elemento de apoio que assegura o
atendimento necessdrio e responde a qualquer
solicitacdo ao nivel logistico e administrativo.

Os formandos selecionados deverdao ter
conhecimento de toda a informacdo referente a
acdo: horarios, regime de funcionamento
(regulamento), regime de avaliagdo, apoios
concedidos e regime de pagamentos.

Sempre que possivel, antes do inicio da agdo, os
formandos deverdo assinar o contrato de formagao
onde constam os seus direitos e deveres.

Deveres de assiduidade

Artigo 9°
Condicdes de Frequéncia: Assiduidade

Na formagdo financiada, o limite maximo de faltas
ao longo dos cursos é de 10% do numero total de
horas da a¢do de formacgdo. Ultrapassado o limite
indicado, é determinada a falta de aproveitamento e
a consequente cessacdo da relagdo contratual.

Sempre que tal limite for ultrapassado, a
“CASTELFORM” decidira, caso a caso, sobre as
justificacGes apresentadas pelo formando e se
deverd ou ndo desencadear os mecanismos de
recuperagao considerados necessarios ao
cumprimento dos objetivos inicialmente definidos.

As medidas de recuperac¢do, sendo possiveis, devem
ser aceites por ambas as partes, devendo ser
utilizadas excecionalmente.

A justificacdo de faltas deverd ser apresentada em
impresso préprio a solicitar junto da coordenagdo/
apoio administrativo e a sua aceitacao ficara sempre
dependente da decisdo do coordenador.

Sdo consideradas faltas justificadas, as dadas pelos
seguintes motivos:

a) Doenga comprovada ou Acidente;

b) Doenga comprovada ou Acidente de Familiar a
cargo;

c) Falecimento de parentes préximos ou afins;

d) Comparéncia em servigos judiciais ou afins;

e) Casamento;

f) Maternidade ou paternidade;

g) Qualquer dever imposto por lei, que ndo
admita adiamento;

h) Motivos de forga maior aceites pela
“CASTELFORM".

6. Quando previsiveis, as faltas deverdo ser
comunicadas ao coordenador da formagdo antes
do periodo a que tenham lugar,
preferencialmente com a antecedéncia minima
de dois dias.

7. A justificacdo de faltas ndo é obrigatdria. A sua
apresentagdo é aconselhada sempre que haja
lugar ao pagamento de apoios, designadamente
bolsa de formagdo e despesas com transporte
(passe) e em situagOes em que é necessario
avaliar a pertinéncia da utilizagdo de medidas de
recuperagdo. Nas situagdes em que ndo ha lugar
a este tipo de apoios e/ou de medidas de
recuperagao, e tendo como objetivo simplificar e
desburocratizar o processo de gestdo
documental é dispensada a entrega de
justificacdo de falta.

8. Aassiduidade dos formandos é verificada através
da assinatura diaria da folha de presencas.

9. Naformagado nao financiada s3do aplicados iguais
mecanismos de verificagdo de assiduidade,
limites de faltas e medidas de recuperagao.

10. A desisténcia, por parte do formando, deve ser
comunicada por qualquer meio escrito ao
coordenador da acgdo, por email ou em
formuldrio de desisténcia, devendo este ser
assinado pelo formando.

11. A formagdo a distdncia (FAD) tem regras
especificas de controle de assiduidade, as quais
estdo explanadas em maior detalhe no anexo 1 a
este regulamento.

Artigo 102
Outras Condigdes de Frequéncia

1. A violagdo grave ou reiterada dos deveres e
obrigacGes do formando emergentes do contrato
de formagdo, ou do regulamento de
funcionamento da formagdo, confere a
“CASTELFORM” o direito de rescindir o contrato
em qualquer altura da agdo de formacgao.

2. O abandono, pelo formando e sem motivo
justificado, da frequéncia da a¢do de formacgao,
em qualquer uma das suas fases, sujeita o
formando as sanc¢Ges previstas nos regulamentos
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aplicadveis no quadro da legislagdo em vigor no
ambito dos FEEI. A este respeito ver artigo 112 deste
regulamento.

A rescisdo unilateral do contrato de formagdo por
parte da “CASTELFORM”, ndo confere ao formando
direito a qualquer indemnizagdo ou compensagao
pecuniaria.

Artigo 112
Interrupgdes e Repeticao de Cursos

A interrupgdo de uma agdo de formagdo ocorrera
sempre que existam motivos de for¢ca maior, que
temporariamente, inviabilizem a prossecucdo dos
objetivos da agdo em causa.

Assim que estejam restabelecidas as condicdes
essenciais para a continuag¢do da formacgao, serdo
feitas as necessdrias alteragdes a programacao,
incluindo a de conclusdo da agdo, aumento da carga
horaria ou formagdo complementar de modo a
atenuar o efeito nocivo da referida interrupgdo.

Na formagdo financiada ndo ha lugar a repetigédo de
cursos/UFCD/médulos, contudo podera haver lugar
a medidas de recuperagao ou exercicios de avaliagao
suplementares como factor de recuperagao, sempre
que of(s) formando(s) ndo atinjam os objetivos
minimos propostos, quer por motivos que lhe sejam
imputdveis (excesso de faltas justificadas, ou por
comprovada baixa capacidade de aprendizagem),
quer por motivos ndo imputaveis (a nivel do
desempenho de formadores, dificuldades logisticas,
entre outros).

Caso ocorra interrupgdo de uma agao de formagao
ndao financiada, por motivos imputados a
“CASTELFORM”, com posterior impossibilidade de
reinicio ou repeticdo da mesma, esta compromete-
se a devolver os pagamentos ja efetuados pelos
formandos.

Procedimento de tratamento de reclamagées.

Artigo 122
Procedimentos Relativos a Queixas e Reclamagdes

Sdo consideradas reclamagdes formais, todos os
registos (carta, email, livro de reclamagdes)
apresentados por formandos, formadores ou outros
intervenientes no processo formativo que
configurem a apresentagdo de uma situagdo

especifica que denuncie um procedimento
(metodologias, pagamentos), atuagdo/
desempenho (formadores, coordenador, etc...),
condigdes logisticas e materiais, que coloque em
causa a aprendizagem ou atente contra a
dignidade e os direitos de pessoas e entidades
envolvidas no processo formativo.

2. Os reclamantes terdo disponivel nos servigos

administrativos da “CASTELFORM” o Livro de
Reclamacgdes.

3. As queixas e reclamagdes sdo dirigidas a Gestora

4, As

de Formagdao da “CASTELFORM” e deverao
conter a seguinte informagdo:

¢+ |dentificacdo da pessoa que apresenta a
queixa/reclamacdo;

¢+ Descricdo da queixa / reclamacdo (podendo
ser apresentados, em anexo, documentos/
evidéncias do motivo);

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

queixas e reclamagdes deverdo ser
apresentadas a “CASTELFORM”, no prazo
maximo de dois dias Uteis apds a ocorréncia do
motivo que |he deu origem. A Gestora de
Formagdo dara resposta no prazo maximo de 15
dias uteis.

5. Dadecisdo comunicada, caberd ainda o direito de

recurso ou reapreciacdo da decisdo para a
Geréncia da “CASTELFORM”.

6. No caso de formalizagdo da reclamacgdo, se

justificdvel, serdo reencaminhadas para as
entidades competentes (DSQA/DGERT ou
Programa da Medida que co-financia a a¢do de
formagdo em causa), ou no seu termo de
resposta, anexado parecer destes organismos,
garantindo desta forma uma resolucdo
fundamentada e independente.

Critérios e métodos de avaliagao da formagao

1.

Artigo 132
Regime de Avaliagdo

O regime de avaliacdo consta do programa da
acdo. A avaliacdo formativa e sumativa é comum
a todas as agbes de formacdo financiadas e/ou
homologadas.
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Nas a¢des de formagdo interna ou ndo financiada
podera haver lugar apenas a avaliagdo formativa.

Os critérios de avaliacdo formativa/sumativa s3o,
nomeadamente os seguintes (adaptados do artigo
42.2 da Portaria n.2 283/2011 de 24 de outubro que
regula a FMC):

= A -—"“Assiduidade e Pontualidade” (comparece
as horas marcadas e cumpre o horario da
formagdo)";

= B-“Participagao Ativa” (estd motivado;
interage com o grupo; participa nos grupos de
trabalho; coloca questGes e exprime opinides
criticas e fundamentadas)";

= C-"“Impacto de formagdo” (evolucdo entre o
perfil de entrada e o perfil de saida)";

= D-“Resultados Alcangados” (trabalhos
individuais e de grupo).

Na formag¢dao homologada poderdo ser adotados
outros instrumentos e critérios de avaliagdo, em
funcdo do referencial de homologacdo dos
cursos/agdes.

A avaliagdo sumativa (final) é traduzida numa
“Avaliacdo Qualitativa” na escalade 1 a 5:1 - Ml -
Muito Insuficiente; 2 - | - Insuficiente; 3 - S —
Suficiente; 4 - B—Bom; 5- MB - Muito Bom.

Esta avaliagdo permite classificar os formandos,
“com aproveitamento” (=3) ou “sem
aproveitamento” (<3), ou 250% ou 210 (nas escalas
classificativas de 1 a 100% ou de 1 a 20,
respetivamente).

Para efeitos da certificagdo conferida pela conclusdo
de formacdo modular (ou outra) a avaliacdo
sumativa é expressa nos resultados de “Com
aproveitamento” ou “Sem aproveitamento”, em
funcdo do formando ter ou ndo atingido os objetivos
da formacdo (traduzidos na pontuacdo dos critérios
de avaliagdo supra referidos).

No final de cada curso ou agdo de formacgdo serd
emitido para todos os formandos que a concluam
com aproveitamento um certificado de qualificacdes
que discrimina todas as unidades de competéncia ou
de formacdo de curta duragdo concluidas com
aproveitamento (em conformidade com o modelo
regulamentado na Portaria n.2 199/2011, de 19
maio). Na formagdo extra-catalogo sera passado um
certificado de formacdo profissional.

Salvo excegbes em que o DTP ndo foi fechado, os
certificados de formagdo sdo emitidos no prazo
maximo de 30 dias apds o término do curso e ficando
prontos para levantamento na entidade ou, caso o

formando solicite, enviado por correio para a
morada indicada na ficha de inscricao. Contudo,
pode o formando/a solicitar a emissdo urgente
do certificado, sendo neste caso assinado com
Chave Movel Digital e enviado por e-mail.

10. Durante o decurso da pandemia a CASTELFORM
poderd, excecionalmente, assinar os Certificados
de Formagdo com Chave Movel Digital, sendo
enviados por e-mail.

11. Todos os participantes deverdao colaborar na
avaliagdo do processo formativo, nomeadamente
na resposta a questionarios de avaliagdo de
reacdo modular e/ou final, onde se poderdo
pronunciar sobre:

= Alcance de objetivos/aproveitamento;

= Qualidade/Utilidade do Programa/temas;

= QOrganizagdo da agdo (meios utilizados);

=  Desempenho dos formadores; coordenagao
e apoio administrativo;

= Satisfacdo global.

Descri¢do genérica de fungoes e responsabilidades

Artigo 142
Direitos dos Formandos

Os formandos que se encontrem a frequentar uma
acdo de formacgdo tém direito a:

a) Participar na a¢do de formacdo e receber os
ensinamentos de harmonia com o programa,
metodologias e processos de trabalho definidos.

b) Receber toda a documentagdo referente ao
curso frequentado.

c) Receber os apoios e regalias a formandos
previstos na dotagcdo orgamental aprovada para
as acGes de formacdo cofinanciadas pelo FSE e
gue constardo no seu contrato de formacao.

d) Receber, gratuitamente, no final de cada acgdo,
um certificado de qualificagdes, ou de formagado
profissional, comprovando o aproveitamento e
certificagdo na UFCD do CNQ ou na agdo de
formacgdo extra CNQ, respetivamente.

e) Reclamar, junto da coordenacdo, sobre
quaisquer anomalias que no seu entender
prejudiquem os objetivos da formacgao.

f) Conhecer o Regulamento de Funcionamento da
Formacdo da “CASTELFORM”.
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Artigo 15¢
Responsabilidades dos Formandos

Os formandos que se encontrem a frequentar uma agdo
de formagdo, devem:

a)

b)

c)

Zelar pelas instalagdes e pelos meios materiais e
técnicos postos a sua disposigdo.

Cumprir as normas internas de funcionamento do
curso e do local onde decorre a agao.

Frequentar com assiduidade e pontualidade a agdo
de formag¢do e acompanhar com empenho as
matérias lecionadas, participar em todas as
atividades formativas e prestar as provas de
avaliagdo a que venham a ser submetidos.

Artigo 162
Protecdo de dados Pessoais
(Formandos, Formadores e Outros colaboradores)

Os dados pessoais cedidos pelos formandos,
formadores e outros colaboradores destinam-se aos
seguintes fins:

¢ 3 organizagdo da agdo: solicitagdo de
informagdo em falta, analise da elegibilidade e
de critérios e indicadores de sele¢do, contacto
para entrevista ou esclarecimento de
informacdo via telefone, e-mail ou outros meios
mais adequados;

¢+ ao funcionamento da acdo: contactos via
telefone, ou outros meios, visando averiguar
motivos de ndo comparéncia na agdo,
comunicagdo de alteragdes, solicitagdo de
informacdo, dados ou material em falta, entre
outros;

¢ ao acompanhamento e avaliagdo das agdes de
formagdo em que participam, nomeadamente
por auscultagdo via telefone, por questionario
ou entrevista;

¢ ao processamento informdtico dos dados e a
conservagao dos mesmos pelo periodo em que
o processo formativo esteja aberto para efeitos
administrativos, avaliativo e de auditoria;

¢+ ao envio de informacgdo/publicidade sobre
outras agbes levadas a cabo pela
“CASTELFORM” (sujeito a aceitagdo por parte do
dador de dados);

¢+ 3 cedéncia de dados a DSQA/DGERT, entidade
certificadora de Entidades Formadoras, para

efeitos de eventual auscultagdo sobre a
qualidade da formagdo em que ird
frequentar/participar (sujeito a aceitagdo
por parte do dador de dados).

¢ acedéncia de dados as entidades
homologadoras de a¢des de formagao
sujeitas a certificagdo sectorial.

2. A participagdo em agdes cofinanciadas implica,

obrigatoriamente, a cedéncia de dados pessoais,
por parte da “CASTELFORM” as Autoridades de
Gestdo dos Fundos Comunitarios, as Entidades
Fiscalizadoras/ Auditoras, no &ambito dos
procedimentos legais de Gestdo,
Acompanhamento, Avaliacdo e Auditoria.

3. Ao preencher a Ficha de Inscrigao (via online ou

em suporte papel) o(a) formando(a) estad a dar
consentimento informado e inequivoco de que
consente o tratamento de dados que lhe digam
respeito quer efeitos de acompanhamento e
auditoria pelas Entidades que supervisionam a
qualidade da formacgao.

4. A cedéncia de dados a outras Entidades e para

outros efeitos, além dos ja mencionados, esta
sujeito a aprovagao do titular dos dados,
mediante autorizacdo especifica a colocar nos
instrumentos de obtengdo de dados pessoais.

5. A “CASTELFORM” é a Entidade responsavel pela

recolha e tratamento dos dados pessoais, para as
finalidades acima referidas comprometendo-se
esta entidade a processar os seus dados pessoais
em conformidade com o Regulamento (EU)
2016/679 do parlamento Europeu e do Conselho
de 27 de abril de 2016.

6. Os dados pessoais recolhidos sdao conservados

até que esteja extinto o prazo para auditoria,
cumulativamente por parte de entidades
nacionais e comunitarias, pela DGERT e pela
autoridade tributaria, apds os quais sdo
eliminados, salvo se os titulares de dados
aprovarem novamente a sua manutencdo.

7. O titular dos dados tem o direito de solicitar a

retificagdo dos seus dados, assim como a sua
eliminacdo apds os mesmos deixarem de
constituir obrigatoriedade legal para efeitos de
supervisdao pelas Entidades competentes. Tem
ainda o direito de limitar o tratamento dos seus
dados e opor-se a portabilidade dos mesmos.

8. A “CASTELFORM” aplica medidas técnicas e

organizativas adequadas para assegurar um nivel
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de seguranga adequado ao risco por manter em
arquivos os seus dados pessoais e dispde de um
sistema informatico com capacidade para resistir,
com um dado nivel de confianga, a eventos
acidentais ou a ag¢des maliciosas ou ilicitas que
comprometem a disponibilidade, a autenticidade, a
integridade e a confidencialidade dos dados pessoais
conservados ou transmitidos, bem como a
segurancga dos servigos conexos ou acessiveis através
destas redes e sistemas.

Artigo 17°
Responsabilidades dos Formadores

Compete aos Formadores:

a)

b)

c)

d)

f)

RemissGo para o

Preparar de forma adequada e prévia cada sessdo de
formagdo, tendo em conta os objetivos da agao, os
seus destinatdrios, a metodologia pedagdgica mais
ajustada, a estruturagdo do programa de formagao,
a preparagdo dos recursos técnico-pedagdgicos
adequados, o plano de sessdo e os instrumentos de
avaliacdo.

Zelar pelas instalagdes e pelos meios materiais e
técnicos postos a sua disposicdo.

Ser assiduo e pontual.

Garantir a ordem e o bom funcionamento das
sessoes.

Comunicar atempadamente ao coordenador
pedagdgico ou a “CASTELFORM” qualquer
ocorréncia que possa prejudicar o bom
aproveitamento da formacdo.

Em tudo o omisso o formador deve cumprir os
deveres de formador referidos no artigo 82 do
Decreto — Regulamentar n.? 66/94, de 18 de
novembro alterado pelo Decreto Regulamentar n.2
26/97, de 18 de Junho.

Artigo 182
Responsabilidades dos e-Formadores e e-Tutores

Anexo a este Regulamento

(regulamento especifico da FAD)

Artigo 192
Atribuicoes do Gestor de Formagao

Compete ao Gestor de Formacdo:

a) Assegurar o cumprimento dos objetivos do Plano
de Intervengdo, no que a formacgdo diz respeito.

b) Assegurar o cumprimento dos Requisitos de
Acreditacdo e a ligagdo ao Sistema.

c) Assegurar a articulagdo da fungdo formativa as
restantes fun¢des dentro da organizacgao.

d) Ser o elo de ligagdo das interven¢des com a
gestdo de topo ou dire¢do e os clientes ou
utilizadores.

e) Analisar os relatdérios de execugdo da agdo,
propor e introduzir alteragdes de forma a
encaminhar o processo formativo para satisfagcao
de todos os intervenientes.

f)  Analisar, reencaminhar, informar ou resolver as
queixas e reclamacdes, na garantia de uma
resolucdo fundamentada e independente.

Artigo 202
Responsabilidades do Coordenador pedagégico

Compete ao Coordenador pedagdgico, sob as
orientagdes da Gestora de Formagdo da
“CASTELFORM” e com o apoio da respetiva estrutura:

a) Divulgar as agBes de formagdo e toda a
informagcdo necessdria para o arranque e
desenvolvimento destas a¢Ges, nomeadamente
horarios, regime de funcionamento, regime de
avaliagcdo, apoios concedidos e regime de
pagamentos.

b) Prestar o atendimento necessario aos formandos
e formadores e responder a qualquer solicitagcdo
ao nivel logistico e administrativo, quando
conveniente com o apoio do elemento de apoio
designado.

c) Celebrar contrato de formagdo com os
formandos antes do inicio da ag¢do ou, em
alternativa, recolher a assinatura de visto do
termo de conhecimento das normas de
funcionamento da agdo.

d) Velar pela ordem e bom funcionamento das
sessGes de formagdo, a concretizagdo dos
objetivos da a¢do de formacgdo, o emprego das
metodologias e dos conteldos programaticos e a
distribuicdo prevista dos recursos técnico-
pedagdgicos aos formandos.

e) Controlar a assiduidade dos formadores e
formandos, obter a justificagdo escrita e assinada
de qualquer falta ou desisténcia e proceder aos
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f)

g)

h)

procedimentos previstos neste regulamento
(nomeadamente verificar e, se possivel, remediar as
causas, em contacto ou reunido com o interessado)
e, inclusive, a eventual cessdo da relagdo contratual
quando ultrapassado o limite maximo de faltas ou
quando existam outros motivos legais que o
justifiquem.

Verificar a necessidade, por motivos de for¢a maior,
de promover a interrup¢dao ou o cancelamento de
uma ac¢ao de formagdo, proceder em conformidade,
nomeadamente tentando promover o seu reinicio
com as necessarias alterages a programacgao.

Receber as queixas e reclamagdes dos formadores e
dos formandos, exigir quando necessario a sua
formulagdo por escrito, proceder a sua analise,
remetendo o processo se necessario para a Gestora
de Formagdo da “CASTELFORM” ou, se justificavel,
reencaminha-lo para as entidades competentes
(DSQA/DGERT ou Unidade de Gestdo da Medida que
cofinancia a acdo de formagdo em causa),
remetendo a decisdo para o queixoso ou reclamante
no prazo regulamentado.

Promover as a¢des de avaliagdo previstas, analisa-las
de acordo com as normas estabelecidas e promover
a sua divulgagao.

Promover a elaboragdo dos certificados
comprovativos da frequéncia e do aproveitamento
obtido pelos formandos.

Artigo 212
Responsabilidades do Servigo Administrativo

Compete aos servigos administrativos:

a)

Rececionar, catalogar e gerir a documentagao que
Ihe é entregue pelos formandos.

b) Apoiar os formandos na gestdo do material
didactico e pedagodgico.

c) Facultar ou reencaminhar os pedidos de
informagdes que lhe sejam solicitadas.

d) Fornecer, a pedido, cdpia autenticada de
elementos processuais ou de correspondéncia
que os utentes lhe apresentem.

Artigo 222
Omissoes e Disposi¢coes Gerais

22.1 Este regulamento, bem como qualquer
interpretagdo ou disputa relativa a ele rege-se pela
legislagdo portuguesa.

22.2. As duvidas e os casos omissos ndo previstos no
presente regulamento serdo resolvidos pela Geréncia
da CASTELFORM e esclarecidas junto da Equipa, via
Internet para o e-mail: “geral@castelform.pt”.

22.3. Todos os formandos, formadores e outros
intervenientes na formagdo tém direito a consulta do
presente regulamento o qual é divulgado no site para
acesso livre.

22.4. Para resolucdo de litigios emergentes,
considera-se competente o foro da comarca de Braga.

Artigo 232
Entrada em Vigor

A presente versdo#f6 do regulamento de
Funcionamento da Formagao teve por base a entrada
da Castelform no formato de Formacdo a Distancia
(FAD), como reagdo ao contexto pandémico e de
confinamento.

Entra em vigor em 02 de abril de 2020.
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Anexo 1 - Regulamento Interno de Funcionamento da Formacao para o
formato e-learning

1. OBJETIVO

1.1. O presente anexo ao regulamento de
funcionamento da formag¢do tem como objetivo
definir as normas de funcionamento geral dos
cursos de formagdo sob a forma de organizagdo de
Formacdo a Distancia (FAD), no formato de e-
Learning, promovidos pela CASTELFORM, sejam
cofinanciados, sejam nio financiados.

1.2. No formato de formagcdo a distancia, a
CASTELFORM tem como missdo disponibilizar
produtos formativos ajustados ao ambiente e-
learning, procurando otimizar a eficacia e
eficiéncia pedagogica, promovendo o potencial
deste formato nos atuais contextos de crise
ambiental, limitacdo sanitaria e de conjugacao da
vida profissional com a vida familiar.

1.3. A utilizagdo dos servicos formativos da
CASTELFORM, no formato e-learning, implica a
aceitagdo integral e concordancia com os termos e
condigbes expostas no regulamento abaixo
descrito, por parte dos formandos e formadores.

2. UTILIZAGAO UNICA E INDIVIDUAL

2.1. O registo como formando e formador na
plataforma de e-learning ¢é individual e
intransmissivel e apenas pode ser usufruida pelo
mesmo.

2.2. 0 Nome de Utilizador (Login) e a Password de
Acesso apenas podem ser utilizadas, Unica e
exclusivamente pelo formando e ndo podem ser
facultadas ou utilizadas por outros individuos ou
entidades.

2.3. Todas as comunicag¢des escritas enviadas para
o enderenco eletréonico do Formando/a destinam-
se Unica e exclusivamente ao formando e ndo
podem ser copiadas, reproduzidas, dadas a
consultar ou serem disponibilizadas a terceiros.

2.4. 0 Formando/a concorda que todos os textos,
imagens e outros recursos interativos
disponibilizados na Plataforma de e-learning no
ambito da Formacdo destinam-se Unica e
exclusivamente ao formando, pelo que nao
poderdo ser disponibilizados a outro individuo
e/ou entidade, mesmo que tenha assumido o
pagamento dos custos de frequéncia do curso.

2.5.0 Formando/a podera gravar e/ou imprimir os
conteidos disponibilizados na Plataforma de e-
learning apenas para uso Unico e exclusivo, ndo
podendo ceder os contetidos a terceiros, copia-los,
reproduzi-los ou manipula-los no todo ou em parte
nem os utilizar para fins comerciais, publicitarios
ou Formacdo de terceiros, sem autorizagido prévia
da CASTELFORM.

2.6. 0 Formando/a concorda que a CASTELFORM
se reserva ao direito de editar ou remover
quaisquer mensagens colocadas no féorum de
discussdo que colocam em causa o normal
funcionamento da Formacdo ou que as mesmas
sejam ofensivas ou alheias aos contetdos do curso,
podendo levar a suspensao da utilizacdo do servigo
online por parte do formando.

2.7. 0 Formando/a concorda que todos os seus
acessos e movimentos na Plataforma de e-learning
da CASTELFORM sdo monitorizados e registados.

3. MODELO PEDAGOGICO DA FORMAGAO A
DISTANCIA

3.1. Cursos e-learning disponibilizados pela
CASTELFORM sdo totalmente on-line, com
componente sincrona e assincrona em proporg¢io
ajustada ao tipo de conteidos e ao perfil dos
participantes.

3.2. A CASTELFORM usa como Plataforma e-
learning, a Plataforma Moodle e/ou a Plataforma
Integrada de gestdo da formagdo Mestreclique.

3.2. A criacdo da acdao na Plataforma obedece a
légica de sessdo. A acdo estd estruturada por
topicos, sendo que cada tépico representa uma
sessio com duragio de 1 a 3  horas
(excecionalmente 4 ou 5).

3.3. Sessdes de formacdo sincronas, em tempo real
(videoconferéncia) através da Plataforma ZOOM ou
da Plataforma Microsoft teams.

3.4. Recursos e atividades “amigaveis”
disponibilizados na Plataforma de e-learning.

3.5. Tutoria ativa e feed-back aos formandos
através de sessbdes sincronas individuais ou
coletivas com os formadores e recurso ao féorum
para informacdo de retorno.
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4. DIREITOS E DEVERES DO FORMANDO/A

4.1. Desde que sejam gravadas e autorizada a sua
publicacdo e consulta, o formando/a beneficia da
possibilidade de visualizagdo das sessdes apds a
sua gravacao e disponibilizagao na Plataforma de e-
learning.

4.2. Na formacdo assincrona, o/a formando/a tem
direito a tutoria ativa, beneficiando da
comunica¢do com o formador nos momentos que
lhe sejam mais convenientes.

4.3. O formando/a é responsavel por tomar a
iniciativa de realizar as tarefas determinadas pelos
formadores, participar nos féruns de discussao,
cumprir os prazos estabelecidos, realizar o
autoestudo dos contetudos disponibilizados na
Plataforma de e-learning.

4.4. O formando/a deve ainda interagir com o e-
formador ou com o e-tutor e com os formandos,
seja durante as sessdes sincronas, seja através do
férum de discussao.

5. REQUISITOS DE UTILIZACAO DAS
PLATAFORMAS DE FORMAGAO DA
CASTELFORM

5.1. A utilizagdo dos servicos de formacdo da
CASTELFORM implica:

e 0 acesso a um computador com ligacdo a
internet (movel ou fixa);

e um browser (programa para navegar) como
por exemplo Internet Explorar, o Mozilla
Firefox, o Google Chrome ou Apple Safari
preferencialmente atualizados com as
ultimas versoes;

e conta google para acesso a aplicativos.

5.2. O Formando/a devera possuir competéncias
basicas no dominio das TIC (Tecnologias de
Informagdo e Comunicac¢io).

5.3. O Formando/a devera garantir, antes de
proceder a inscrigdo, a existéncia de condigdes
técnicas necessarias a frequéncia de um
determinado curso, nomeadamente ao nivel do
equipamento, software, competéncias, experiéncia
profissional, habilitacdes académicas, entre outras
especificagdes mencionadas na pagina de descrigdo
do curso que pretende frequentar e entregar todos
0s documentos comprovativos desse

cumprimento, quando aplicavel;

5.4. O Formando/a é responsavel por todos os
custos associados com o equipamento informatico
e ligacdo a Internet, nomeadamente os custos em
que possa incorrer para estabelecer e utilizar uma
ligacdo a Internet, assim como os custos das
reparagdes técnicas e a impressao dos materiais
pedagdgicos.

5.5. A CASTELFORM ndo se responsabiliza pelos
problemas de natureza técnica (exemplo: avarias
no computador, problemas com firewalls,
problemas de acesso a Internet, entre outros.).

6. PROCESSO DE INSCRICAO ONLINE E SELECAO
DE FORMANDOS

6.1. Ao registar-se na CASTELFORM o/a
Formando/a devera preencher os seus dados no
formulario de inscrigdo com informacao veridica e
declara estar em situagdo legal.

6.2. Na formacdo cofinanciada, o formando/a
devera entregar, via e-mail ou anexando na sua
area reservada da plataforma, a documentagio
prevista nos requisitos de acesso ao curso.

6.3. A inscricdo em um ou mais cursos através do
site “www.castelform.pt” supde que o Formando/a
tomou conhecimento e aceita as Condicdes Gerais
de Utilizacao.

6.4. 0 Formando/a devera assinar com Chave
Moével Digital os documentos do processo de
formandos, tais como ficha de inscri¢do, contrato
de formacio e formulario do participante,
remetendo-os a CASTELFORM, por correio, caso
ndo possua e/ou nao saiba usar esta assinatura
digital.

7. REGRAS DE CONDUTA

7.1. O Formando/a deve reger-se por regras e
condutas de boa educagdo conforme os usos e
costumes de Portugal e obriga-se a dirigir- se e
interagir com os colaboradores, formadores e
restantes Formando/as do CASTELFORM, de forma
correta e educada.

7.2. A CASTELFORM reserva o direito de editar ou
remover quaisquer mensagens colocadas pelo
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Formando/a no féorum de discussdo dos cursos,
caso estejam a provocar distirbios ao bom
funcionamento do curso, ou sejam ofensivas ou
alheias as matérias dos cursos e reserva-se o
direito de suspender a utilizacdo do servigo por
parte do Formando/a caso essa pratica se repita ou
seja considerada grave. O Formando/aceita que
fica impedido de:

e (Colocar nos foruns de discussdo, ou noutros
instrumentos de interacao social utilizados na
formacio, mensagens comerciais nao
solicitadas (spam), mensagens nao
relacionadas com as tematicas do curso,
reclamacoes, pedidos de ordem pessoal ou
mensagens que perturbem as atividades
pedagogicas e 0 bom ambiente formativo;

e Recolher informac¢des sobre os Formando/as,
designadamente nome, telefone e endereco de
e-mail, sem prévia autorizacio dos
Formando/as visados e da CASTELFORM;

e Criar uma identidade falsa, fazer-se passar por
outra pessoa ou adotar atitude enganosa junto
dos outros Formandos/as, os formadores ou
colaboradores da CASTELFORM;

e Transmitir qualquer material que possa esta
protegido por patentes, direitos de autor ou
outras formas de protecdo de propriedade
intelectual e para o qual ndo tenha direitos de
transmissao ou utilizacdo;

e Transmitir virus ou qualquer outro tipo de
cédigo destrutivo, nefasto que possa causar
danos a terceiros.

7.3. A CASTELFORM reserva-se o direito de
renunciar o contrato a qualquer momento, caso o
Formando/a viole, ameace violar ou demonstrar
ndo pretender vir a cumprir com as Condi¢coes
expostas neste Regulamento, sem direito a
qualquer medida compensatéria ou indemnizacao.

8. CONDICOES DE FREQUENCIA DA FORMACAO
E-LEARNING

8.1. Para frequentar um curso e-learning o
Formando/a devera efetuar a sua inscri¢do no site.
Finalizada a inscrigao, incluindo o pagamento (no
caso de cursos nao financiados), a CASTELFORM

envia por e-mail, ao Formando/a, os dados de
acesso a Plataforma de e-learning, onde encontra o
link de acesso a plataforma especifica de
videoconferéncia.

8.2. Apéds entrar na Plataforma de e-learning, o
Formando/a terd acesso livre e ilimitado a sua area
de utilizador, cursos em que se encontra inscrito e
toda a documentacdo de suporte.

8.3. Uma vez iniciado o curso, o Formando/a tem
acesso ao mesmo 24 horas por dia, desde o
primeiro dia do curso até 30 dias ap6s o término da
acdo de formacao.

8.4. Durante o periodo do curso, é dever do
Formando/a frequentar o mesmo, garantindo
realizagcdo das propostas de trabalho e dos testes
de avaliacdo e a participacdo online nos desafios
solicitados pelos formadores.

8.5. Durante a frequéncia dos cursos com formagao
assincrona o Formando/a tem direito a uma tutoria
prestada por um formador através do férum ou por
e-mail, sendo garantida uma resposta no prazo de
48 horas ap6s a colocagdo da mensagem. Regra
geral a entrega dos trabalhos € feita na Plataforma
de e-learning, contudo por comum acordo, pode ser
enviado por outros mecanismos (e-mail; grupo de
wattsapp; Grupo privado do Facebook do curso).

8.6. O Formando/a aceita que para ter
aproveitamento no curso terda de cumprir os
critérios de avaliagdo do curso e que sao
comunicados pelo e-formador/e-tutor e/ou pela
Equipa Técnico-pedagdgica nos primeiros dias de
acesso ao curso, ou através do forum de discussao.

8.7. 0 Formando/a aceita que o facto de ndo ler as
mensagens colocadas no féorum de discussdo ou
ndo comparecer, sem aviso prévio ou justificacdo,
as sessdes sincronas agendadas com o formador,
ndo o isenta de responsabilidades no nao
cumprimento dos critérios minimos de aprovagao
no curso, quando aplicavel.

8.8. 0 Formando/a aceita, caso a sua inscri¢ao
tenha sido paga pela sua entidade patronal, esta
tem direito a ser informada sobre a progressao da
sua aprendizagem e a solicitar um relatério de
avaliacdo no final da formacao.

8.9. As faltas ndo poderao ultrapassar 10% do total
de horas de formacgdo na formagao cofinanciada e
20% no caso da formacgao nio financiada.
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8.10. Se ultrapassado este limite, o formador
podera desencadear medidas de recuperagio
pedagbgica, em comum acordo com o(a)
formando(a) visando a recuperagio dos contetdos
ndo adquiridos e que poderdo passar pela
visualizacdo das gravagdes e resposta a propostas
de exercicios.

8.11. O Formando/a aceita que pontualmente
poderao existir dificuldades no acesso a Plataforma
de e-learning da CASTELFORM e as sessoes
sincronas. Sempre que tal dificuldade ocorra na
formacao sincrona o formando/a podera visualizar
as gravacdes das sessdes. Caso ocorra na formagao
assincrona o formando deverd entrar na
Plataforma num outro horario ou, se o erro
persistir, informar a coordenagdo pedagogica e
obter um meio alternativo de entrada.

8.12. A CASTELFORM realizara todos os esfor¢os
possiveis para manter o correto funcionamento da
plataforma de e-learning, procurando garantir a
acessibilidade da mesma 24 horas por dia, 7 dias
por semana. No entanto, a CASTELFORM nao se
responsabiliza por eventuais falhas técnicas ou
dificuldades no funcionamento dependentes de
fatores alheios a sua vontade e externos a si.

9 - REGISTO DE ASSIDUIDADE

Na formacgdo e-learning, a CASTELFORM dispode de
varios mecanismos de controlo de assiduidade,
podendo usar um ou mais destes mecanismos:

e Printscreen inicial e final da imagem dos na tela
da videoconferéncia (ZOOM e Microsoft
Teams);

e Registo da assiduidade na Plataforma de e-
learning (auto-registo na Plataforma Moodle e
Registo automatico na Plataforma
Mestreclique).

e Folha de sumarios e presencas eletrénica, com
validacdo da presenca pelo Formador, que a
assina.

e Gravacgdo dasessdonanuvem e transferida para
o canal de youtub da Castelform (em privado).

9 - REGRAS DE PARTICIPACAO NAS SESSOES
SINCRONAS

Para maximizacdo da eficacia pedagégica importa
que os formandos cumpram um conjunto de regras

na sala virtual, em ambiente e-learning,
designadamente:

a) Noinicio da sessdo, os intervenientes acedem a
Plataforma de e-learning e a respetiva sessdo
onde encontram o acesso a videoconferéncia da
mesma;

b) Entrar 5 minutos antes do inicio da sessdo nas
Plataformas (de e-learning e de
videoconferéncia);

c) Desligar o micro e ligar sempre que o
formando/a pretenda intervir;

d) Evitar falar em sobreposi¢cdo ao formador ou a
outros participantes. Sempre que possivel,
assinalar “mao” para pedir a palavra;

e) Evitar ruidos na divisdo onde assiste a formacgao
sincrona;

f) Para a resolucdo de dificuldades técnicas,
solicitar apoio adicional ao formador em
momento externo a sessio, evitando atrasos no
desenrolar da sessdo;

g) Manter a Plataforma de e-learning aberta em
simultaneo com a plataforma de
videoconferéncia;

h) Dispor de carregador do portatil junto ao
mesmo evitando corte da sessio;

i) Utilizar o chat apenas para assuntos
relacionados com a sessao.

j) Sempre que o formando/a manifeste um
problema/dificuldade que seja muito especifico
(ex: acesso as atividades da Moodle), o
formador fara o apoio num intervalo ou no final
da sessdo, ou em momento a agendar
conjuntamente, de forma a ndo prejudicar o
avanco da sessao.

10. PROTEGCAO DE DADOS PESSOAIS

10.1. Salvo em declaragdo expressa, regra geral o
Formando/a aceita e autoriza a gravacio da cessao,
com captagdo e gravacdo de imagem e som e seu
posterior tratamento, quer para efeito de auditoria
pelas entidades financiadoras/supervisoras, quer
para disponibilizacao das gravagdes na plataforma
e-learning, para que as mesmas possam Ser
visionadas de forma assincrona.

10.2. Os dados pessoais fornecidos pelo
Formando/a no formuldrio de registo da
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Plataformas e-learning e/ou comunicados a
CASTELFORM estdo protegidos pela legislacdo em
vigor e sd3o estritamente necessarios para
identificar o Formando/a;

10.3. E assegurada a confidencialidade e seguranca
de toda a informacao facultada pelo Formando/a,
que se destina exclusivamente a ser utilizada para
fins de formacgdo e procedimentos administrativos
referentes a pagamentos, emissdo e envio de
recibos, certificados de qualificacoes e/ou
formacao profissional e outros documentos;

10.4. No demais, aplica-se o artigo 162 deste
regulamento (Dados pessoais).

11. PROCEDIMENTOS RELATIVOS A
QUEIXAS/RECLAMACOES SUGESTOES

11.1. As queixas/reclamagdes poderao ser
formalizadas no livro de reclamagdes eletrénico,
no site da CASTELFORM.

11.2. O tratamento segue os procedimentos
descritos no artigo 122 deste Regulamento de
Funcionamento.

12. AVALIACOES, DECLARACOES DE
FREQUENCIA E CERTIFICADOS DE FORMACAO
PROFISSIONAL

12.1. Na adesao ao curso, o Formando/a toma
conhecimento dos critérios de avaliacao,
nomeadamente a ponderacdo de cada elemento
(trabalhos propostos nas diferentes unidades, o
resultado dos testes de avaliagdo e a participacao
online no férum de discussdo, participacdo nas
sessbes sincronas) para o apuramento da
classificacao final.

12.2. A avaliacdo é em tudo semelhante a formacao
presencial sendo que na componente assincrona a
execucdo das tarefas propostas € fator
determinante para a avaliagdo da aprendizagem.

13. Equipa Técnico-pedagogica:

13.1 Cabe a equipa técnico-pedagogica
CASTELFORM apoiar o Formando/a em questdes
ndo diretamente relacionadas com as tematicas do
curso, como esclarecer os objetivos e programa do

curso, as edi¢des disponiveis, o funcionamento do
curso e da plataforma.
13.2. Sdao  atribuicoes  especificas do/a
coordenador/a pedagogico/a:

a) Identificar tematicas/UFCDs com contetidos e
atividades praticas ajustadas ao formato “e-
learning”;

b) Planear o respetivo itinerario de formacgio,
combinando atividades sincronas e assincronas
na propor¢io adequada aos conteddos e
destinatarios abrangidos, garantindo que o
somatdrio das horas afetas as atividades
sincronas e assincronas corresponde a carga
horaria definida para a agao.

c) Planificar a acdo ajustando cronogramas e
duracao das sessdes ao formato “e-learning”;

d) Selecionar formandos com perfil ajustado ao
formato “e-learning” (conhecimentos bésicos
de informatica e possuir meios tecnolégicos
para acesso as sessdes sincronas);

e) Selecionar formadores com perfil pedagdgico
adequado ao formato em causa
(preferencialmente com curso de e-Tutor ou e-
Formador);

f) Validar a adequacao dos materiais pedagdgicos
para o desenvolvimento da ag¢do no formato a
distancia;

g) Garantir que todos os participantes e
formador/es/as possuem os seus dados de
acesso ao sistema;

h) Planificar e dinamizar uma reunido,
denominada de “Sessdo 0”7, sempre que
necessario, com uma duracdo média de 60
minutos, com todos os participantes onde é
dado a conhecer o modo de utilizacdo e
funcionamento da plataforma de e-learning e
sistema de videoconferéncia integrado.

i) Quando ocorra, a “Sessdo 0” acontece antes do
inicio da acdo em data acordada entre os
intervenientes.

j) Familiarizar o formando/a com o layout do
curso/agdo, onde cada topico corresponde a
uma sessdo completa, de acordo com o
cronograma.

k) Acompanhar a agdo e assegurar a comunicagdo
entre todos os intervenientes, bem como
assegurar a resolucdo de questdes técnicas.
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1) Garantir a assiduidade dos formandos,
identificando e resolvendo dificuldades de
acesso.

m) Assegurar os registos e evidéncias do
desenvolvimento da acdo a constar no respetivo
DTP digital.

13.3. Sempre que necessario, o Formando/a
podera ainda recorrer a Coordenacdo Pedagogica
do curso caso considere que existem falhas
pedagégicas (tais como: o desempenho do
formador nao seja adequado ou que a equipa
técnico-pedagbdgica ndo conseguiu responder
corretamente as suas questoes).

13.4. Cabe ao Gestor da Formagdo articular em
conjunto com o Coordenador Pedagdgico,
assegurando o apoio a gestdo da formacgdo, o
acompanhamento pedagodgico de acdes de
formacdo e a articulacdo com a equipa de
formadores para garantir o bom funcionamento
das atividades formativas.

14. Formador/a Tutor:
E fungio do e-formador/e-tutor:

a) Informar e esclarecer o participante sobre o
programa da UFCD: objetivos, atividades a realizar
ao longo da acdo e utilizacdo das plataformas de e-
learning;

b) Disponibilizar recursos e atividades nas
plataformas de e-learning, tendo em conta o perfil
dos participantes, numa légica de recursos e
atividades “amigaveis” para o participante;

c) Corrigir trabalhos identificando pontos
positivos e elementos de melhoria; verificar se o
formando executou as atividades propostas

d) Apoiar e motivar o participante na progressao
das suas aprendizagens e esclarecer duvidas sobre
as matérias;

e) Gerir participacdes sincronas e assincronas de
forma equilibrada e equitativa para o
esclarecimento de duvidas;

f) Orientar e dinamizar atividades sincronas e
assincronas;

g) Acompanhar as  atividades  propostas
(individuais e de grupo) fornecendo feedback;

h) Avaliar os formandos utilizando as atividades
na Plataforma de e-learning e a comportamental, ao
longo das sessoes.

FONTES CONSULTADAS:

e FORMACAO A DISTANCIA - Combate ao
COVID-19. POISE. 25 maio 2020.

e ORGANIZACAO DE FORMACAO A
DISTANCIA - Aviso n.2 24-2020-08 | 1.08 -
FMC. 5 de abril de 2021.

e Guia da Certificagdo de Entidades
Formadoras. Sistema e Requisitos de
Certificacdo. Versao 2.11.

e Orientacdes da DGERT em matéria de FAD.

e Regulamentos de funcionamento de
entidades formadoras, publicitados nos
seus sites.
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