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REGULAMENTO DA ACTIVIDADE DE FORMACAO PROFISSIONAL

0 conteldo do presente regulamento abrange todas e quaisquer accdes de Formacao Profissional Concebidas,
Desenvolvidas e Executadas pela ESPACORTO.

As referidas accdes de formacado terdo lugar em instalacoes alugadas a Entidades Privadas ou publicas,
nomeadamente Unidades Hoteleiras, Estabelecimentos de ensino ou gindsios.

Através da sua politica de formacao profissional, a ESPACORTO, procura:

o Assequrar a satisfacao dos seus clientes através do desenvolvimento das competéncias profissionais, que
permitam uma maior adaptabilidade dos individuos ao mercado de trabalho em que se inserem ou
pretende inserir;

o Contribuir para a qualificacdo de profissionais com competéncias que contribuam para a sua diferenciacao
positiva no mercado de trabalho.

Do ponto de vista da sua estratégia a ESPACORTO segue as sequintes orientacdes:

o Seleccao de formadores, cujas competéncias e conhecimentos sejam adequados as accdes de formacdo e
a0 publico-alvo;

o Melhoria continua dos processos de formacao, através da revisao e actualizacao dos métodos e contetidos
formativos;

o Promocao de servicos e oferta, junto dos seus publicos-alvo, de acordo com necessidades e oportunidades
identificadas junto dos mesmos.

A solicitacao de formacdo ou intencdo de candidatura a qualquer accdo de formacao é efectuada pelo candidato

mediante o preenchimento de uma ficha de inscricdo onde devem constar os dados pessoais e profissionais, a

identificacdo da accao a que se candidata e 0s meios preferenciais de contacto. Poderao os candidatos formalizar

a sua inscricdo presencialmente, on-line ou por e-mail.

Para a formalizacdo da inscricdo, o candidato terd de apresentar 0s sequintes documentos de identificacdo:

o (artdo de cidaddo ou bilhete de identidade e cartdo de contribuinte;

o Certificados de Habilitacdes Académicas ou Profissionais que comprovem que o nivel de conhecimentos é
adequado ao programa e objectivos da accdo em que pretende inscrever-se;

o Nos casos de formacdo co-financiada, poderdo, ainda, ser solicitados outros documentos que sejam
exigidos pelo programa de co-financiamento.

A nao disponibilizacdo dos documentos anteriores, assim como de outros especificos de cada accao de

formacao, por exemplo, comprovativo de pagamento de inscricao, pela parte dos candidatos poderd originar a

sua exclusao do processo de seleccao.

A informacao recolhida confidencial, destinando-se apenas aos fins da formacao.

Os processos de candidatura sao analisados com base nos critérios de seleccdo definidos pela ESPACORTO,
previamente divulgados através dos meios de comunicacao existentes na empresa. De um modo geral serdo
adoptados 0s sequintes critérios de seleccao:

o Ordem de inscricao;

o Preenchimento dos requisitos ou condicées de elegibilidade imprescindiveis a frequéncia do curso/accao,
nomeadamente caracteristicas dos formandos: idade, nivel de formacao académica e/ou profissional, perfil
profissional, ou outros requisitos impostos pela legislacdo aplicdvel ou pelas caracteristicas do curso.

Os candidatos que ndo reunirem os requisitos imprescindiveis sao automaticamente excluidos, sendo esta

informacao disponibilizada no momento da sua candidatura.

Os critérios de seleccao de formandos advém unicamente das exigéncias especificas dos programas de

formacdo e/ou das normas definidas para os programas de co-financiamento onde as mesmas estejam

inseridas, ndo havendo lugar a discriminacoes de ordem social, politica ou étnico-religiosa.

Como resultado do processo de seleccdo, nos casos em que tal se aplique, é elaborada uma listagem com a

hierarquizacao das candidaturas, a lista de formandos seleccionados para a frequéncia da accdo e a lista de

suplentes no caso de eventuais desisténcias.

0s candidatos nao seleccionados poderao sempre obter informacdes sobre os motivos da sua nao seleccao.

Poderdo ainda, se assim o entenderem, apresentar quaisquer reclamacdes que julguem pertinentes, orais ou
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por escrito, ao Gestor de Formacdo, o qual deverd pronunciar-se em tempo Util, isto é, antes do inicio da accao
de formacao.

0 processo de seleccdo de formandos dar-se-a por completo com a assinatura de um contrato de formacao,
entre o formando e a ESPACORTO, onde estdo determinadas todas as condicdes de participacdo nas actividades
formativas.

Sao responsabilidades/deveres da ESPACORTO:

o Respeitar os contratos com as entidades e/ou pessoas a quem presta 05 seus servicos;

o Proporcionar as melhores condicdes possiveis de formacdo, ambiente de trabalho entre todos os
intervenientes, meios e instalacoes, equipamentos e materiais;

o Aplicar a lei em vigor, nomeadamente a que diz respeito a Formacao Profissional.

Aplicam-se aos formandos as obrigacdes as sequintes regras:

o Cumprimento deste requlamento;

Cumprimento da Legislacdo Nacional relativa a Formacdo Profissional;

Respeitar colegas, funciondrios e formadores;

Ser assiduo e pontual durante a accdo de formacao;

Cumprir 3s normas de higiene e sequranca e de manutencao e limpeza de equipamentos usados Na ac¢ao

de formacao, bem como todas as instalacdes usadas; Cumprir as normas, ordens e regras emitidas pela

coordenacao e gestao da accao;

o Responsabilizar-se por qualquer estrago provocado voluntariamente ou ndo em equipamentos oU Nas
instalacdes;

o Comunicar por escrito, ao coordenador da accdo, mudanca de dados pessoais, reclamacdes ou incidentes.

O O O O

Aplicam-se aos formandos as sequintes interdicoes:

o Consumir, guardar ou permutar qualquer tipo de bebida alcodlica, drogas ou estupefacientes;
o Fumar fora dos locais indicados para o efeito;

o Danificar qualquer conteldo das instalacdes onde decorre a accao;

o Apresentar estado de embriaguez ou indiciar consumo de drogas.

Aplicam-se as condicdes previstas na Legislacao Nacional e Comunitdria que requla a Formacao Profissional, em
termos gerais, e as condicdes particulares previamente divulgadas no caso de accdes especificas.

Aplicam-se aos formandos as sequintes regras de assiduidade:

Todas as auséncias obrigam a comunicacdo escrita (em impresso proprio) das causas, no maximo dois dias Uteis
apds o facto, sendo consideradas faltas justificadas e sujeitas a comprovacdo por escrito as originadas pelos
factos sequintes:

o Falecimento de familiares;

o (asamento;

o Provas de exame em estabelecimento de ensino;

o Doenca, acidente, cumprimento de obrigacGes legais, prestacdo de auxilio urgente a familia.

As auséncias para além das apontadas anteriormente sao consideradas faltas injustificadas.

0 limite de faltas, quer sejam justificadas ou injustificadas, ndo deverd ultrapassar 20% da carga hordria do
Programa ou Curso, excepto indicacao expressa por escrito em contrario por parte da ESPACORTO.
Determinadas accoes de formacao obrigam a uma assiduidade de 100% por parte do formando. Nestes €3sos,
o formando serd previamente informado por escrito.

E permitida a existéncia de outros regimes de assiduidade, resultantes da especificidade dos Cursos/Acdes de
Formacao. Nestes casos, o formando serd previamente informado por escrito.

0s cursos e accdes de formacao s6 terdo inicio quando estiver garantido o nimero minimo de formandos, que
permita um bom funcionamento da mesma.
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Nas accdes de formacao profissional co-financiadas e/ou desenvolvidas para Empresas Clientes, a ESPACORTO
assequrard a realizacao de cada accdo, nos termos e condicdes em que a mesma for aprovada pela Unidade
de Gestdo do Programa Operacional e sequndo o quadro legislativo aplicdvel, ou que decorram do contrato
estabelecido com a Empresa Cliente, nomeadamente no que respeita a objectivos gerais e especificos,
metodologias, conteldos programaticos e cargas horarias.

0 hordrio da formacao é varidvel (laboral, pés-laboral), consoante a modalidade de formacao e o projecto, em
causa. A definicdo dos cronogramas e hordrios da formacdo é elaborada pela coordenacdo pedagdgica e o
cronograma é apresentado aos formandos, através dos meios de divulgacdo da accao.

Quando, por razdes alheias a sua vontade e a si ndo imputdveis, a entidade formadora ndo puder cumprir
integralmente o plano de accdo previsto, poderd proceder aos convenientes ajustamentos, comunicando as
alteracdes ocorridas aos formandos com a antecedéncia que |he seja possivel.

As accoes de Formacao sao realizadas em instalacdes adequadas a natureza da accdo/curso a realizar,
especificamente alugadas pela ESPACORTO ou da sua propriedade.

0s formandos serao devidamente e atempadamente avisados do local seleccionado para a realizacdo do
Curso,/accao.

Utilizar-se-do, conforme aplicdvel, os sequintes niveis de avaliacdo:

o Nivel 1- Satisfacdo/Reaccdo - sao definidos internamente procedimentos de acompanhamento do nivel de
satisfacao dos participantes relativamente a formacdo (avaliacao do desempenho dos formadores e outros
intervenientes na formacdo, avaliacdo de espacos, recursos, equipamentos e outros aspectos envolvidos
no desenvolvimento da formacao);

o Nivel 2- Aprendizagem - sdo definidos critérios de avaliacdo das aprendizagens efectuadas pelos formandos
no decurso da formacdo, para aferir o sucesso da formacdo, tendo como referéncia que novos
conhecimentos, capacidades ou comportamentos adquiriram os formandos. A opc¢ao relativa ao modelo de
avaliacdo a adoptar serd tomada com base nos objectivos gerais e especificos da accdo/curso, nos seus
contelidos e na sua duracao.

o Nivel 3 - Conhecimentos adquiridos para o contexto de trabalho - apenas serd implementada em projectos
especificos e a sua aplicabilidade, bem como metodologia de desenvolvimento subjacente, estd
especificada na fundamentacao dos mesmos.

No final da accdo o formando terd direito, consoante o tipo e resultado da avaliacao, a:

o Certificado de formacao profissional;

o Diploma de Participacao.

Nos termos do presente requlamento o formando tem direito a:

o Participar na accdo de formacao, de acordo com os programas estabelecidos;

Ser integrado num ambiente de formacao ajustado ao perfil profissional visado;

Receber no final da formacdo, um certificado comprovativo da frequéncia ou aproveitamento;

Receber informacao e orientacao para melhor desempenho da sua actividade profissional;

Aceder a0 processo individual o qual inclui todos os factos relevantes ocorridos durante a sua formacao,
designadamente, data de inicio e fim da formacao, resultados das provas, faltas injustificadas e sancoes
aplicadas;

o Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu Processo Individual.

O O O O

A desisténcia do formando por motivo de forca maior considerada valida pelo coordenador do curso/accao nao
dard direito o devolucao dos valores ja pagos mas permitird ao mesmo frequentar 0 proximo curso ou ac¢ao
similar. Caso nao seja considerada razao de forca maior, nao haverd lugar a devolucao nem a possibilidade de
frequentar o proximo.

Seja qual for a razdo, sempre que o formando desista, este perderd automaticamente todos os beneficios que
lhe foram atribuidos associados ao curso, tais como descontos, bolsas de estudo, equipamentos, materiais e
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outros, atribuidos antes e apés o curso iniciar, tendo o formando que devolver em géneros ou financeiramente
0 que resultou desses beneficios.

Se, por razdes de forca maior e alheias a vontade da ESPACORTO, a accdo tiver de ser interrompida, serdo 0s
formandos avisados das razdes. Serdo envidados todos 0s esforcos para permitir a repeticao da accao.

(350 nao seja possivel dar continuidade ou repetir 3 accao em tempo Util haverd lugar a devolucao dos valores
pagos pelos Formandos.

0 Cliente que contrata o0s servicos de formacao da ESPACORTO pagard a sua inscricdo e propina de acordo com
a tabela divulgada no acto da inscricdo.

0 pagamento da inscricao deverd ser feito por transferéncia bancaria a ordem da ESPACORTO apés a inscricao,
de modo a que esta seja validada. As propinas quando aplicaveis terao modos e prazos de pagamento ajustados
a cada accdo.

Na impossibilidade do formando poder participar na accao, terd este que avisar a ESPACORTO por escrito, até
21 dias antes da data de inicio da accdo, de forma a se accionar 0s mecanismos para o reembolso de 70% do
pagamento ja efectuado.

0s cancelamentos recebidos apds esta data ndo dardo lugar a qualquer reembolso.

A melhoria continua do Processo formativo € parte integrante da Politica da Qualidade da ESPACORTO. Neste
sentido, promove-se o acompanhamento da satisfacdo do cliente, dando-se particular importancia a recolhs,
andlise e tratamento da opinido dos formandos.

530 consideradas queixas - ou reclamacdes - todas as expressdes de descontentamento que resultem de
atitudes, actuacdes, procedimentos, condicdes 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 reclamacdes poderdo ser comunicadas/apresentadas por Formandos, Formadores ou 0utros
intervenientes no processo formativo, oralmente ou por escrito.

Sugestoes ou reclamacdes podem ser directamente apresentadas ao Responsadvel da Formacdo, através do
nosso correio electronico geral@orthoportugal.com, por correio postal, ou presencialmente na Praceta Antonio
Luis Borges n° 14, 2590-065 Sobral Monte Agraco, recorrendo aos meios disponibilizados pela ESPACORTO,
incluindo o Livro de Reclamacdes.

Todas as sugestdes e reclamacdes serdo apreciadas pelo Gestor de Formacdo, e do resultado serd dado
conhecimento, com a devida fundamentacao aos envolvidos no prazo que parecer devido.

Ainda no que diz respeito @ melhoria continua do processo formativo, considera-se vélida a alteracdo de
programas, locais de formacao, datas, equipamentos, materiais, manuais, professores e demais instrumentos
formativos, sempre que a andlise 3o momento justificar a alteracdo em beneficio do objectivo de cada curso.

Este Regulamento é sujeito a alteracdes que podem ser devidas a publicacdo de novas leis, portarias ou
requlamentos, considerando-se, neste caso, como fazendo parte do presente requlamento a partir da sua
entrada em vigor.

Qualquer alteracdo introduzida a este requlamento, para além do indicado no primeiro ponto, serd identificada
como uma Revisdo sequencial, mantendo-se este registo actualizado.

Quaisquer duvidas de interpretacdo ao actual requlamento sao resolvidas pela Administracdo da ESPACORTO.
Este requlamento estd disponivel para consulta nos servicos administrativos da ESPACORTO e é divulgado 3
todos os intervenientes na Formacao.

Aprovado pela Geréncia em 15 de Julho de 2018.
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