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ENQUADRAMENTO

Regulamento Interno da Formacao

O presente Regulamento define as normas de organizacdo e de funcionamento pedagdgico e
administrativo da atividade formativa desenvolvida pela Cendrio das Letras, Unipessoal, Lda., sob
a marca SchoolCenter, nas modalidades de Formacéo Presencial, B-Learning e Formacg8o a Distancia
(FAD), adiante também designada por E-Learning, incluindo regras especificas por modalidade,

sempre que aplicavel.

E aplicavel a todas as acdes de formacdo promovidas pela entidade, quer dirigidas ao publico
em geral quer a entidades parceiras, independentemente da forma de financiamento, da area

de educacdo e formacdo ou da duracdo.

Visa informar e vincular todos os intervenientes no processo formativo (equipa de direcdo e
coordenacdo, equipa técnico-pedagogica, formadores/as, e-formadores/as, tutores/as,
formandos/as e entidades parceiras) relativamente as normas internas que enquadram o

desenvolvimento da formacdo profissional, em regime presencial e em Formagio a Distancia (FAD).
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1. EMPRESA
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1.1. Apresentagdo e funcionamento

A Cendrio das Letras, Unipessoal, Lda., detentora da marca SchoolCenter (marca registada no INPI
sob o n.2 585036), doravante designada por SchoolCenter, ¢ uma entidade formadora
certificada pela DGERT, desenvolvendo atividade a nivel nacional em diversas dareas de
educacdo e formacdo, nas modalidades de Formagao Presencial, B-Learning e Formag&o a Distancia

(FAD), também designada por E-Learning.

O desenvolvimento da atividade formativa é assegurado pela Gestora de Formagdo, em estreita
articulacdo com a Coordenagdo Pedagdgica €, quando aplicavel, com a Gestdo/Coordenagdo da
Formac&o a Distancia (FAD), garantindo o planeamento, execucdo, acompanhamento e avaliagdo

das acdes de formacao.

1.2. Missdo, Visdo e Valores
Missdo
A SchoolCenter tem como missdao desenvolver o capital humano, promovendo a aquisicdo e
atualizacdo de conhecimentos e competéncias que acrescentem valor as organizacdes e as

pessoas, contribuindo para:

e criar e reforcar oportunidades de desenvolvimento profissional;

e potenciar a valorizagdo pessoal;

e melhorar o desempenho nas funcdes exercidas;

e apoiar a adaptacdo continua a novos contextos, conceitos e técnicas.
Visdo
A SchoolCenter pretende consolidar uma imagem de exceléncia, sendo reconhecida pela
gualidade técnico-pedagdgica das suas intervengdes formativas e pela capacidade de merecer

a confianca dos seus clientes e publicos.

Ambiciona ser uma referéncia no setor da formacdo profissional, ajudando as organizacdes a

melhorar o seu desempenho através do desenvolvimento das competéncias dos seus recursos
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humanos, integrando metodologias digitais e inovadoras que garantam flexibilidade, eficacia e
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gualidade na aprendizagem.

Valores

A atuacdo da SchoolCenter orienta-se pelos seguintes valores:

o Etica eIntegridade — atuacdo transparente, responsavel e respeitadora das normas legais
e deontoldgicas;

e Valoriza¢do das Pessoas — centralidade das pessoas no processo formativo e respeito pela
diversidade;

¢ Qualidade — rigor na concecdo, desenvolvimento e avaliagcdo da formacao;

e Responsabilidade Social — compromisso com o desenvolvimento sustentdvel e com a
comunidade envolvente;

e Comprometimento — foco nos resultados e na satisfacdo de clientes e formandos/as;

e Melhoria Continua — monitorizagdo sistematica e inovagao permanente nos processos e

praticas de formacao.

CL.01.03




L SchoolCenter

2. REQUISITOS DE ACESSO, SELECAO E FORMAS DE INSCRICAO DE
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FORMANDOS/AS

2.1. Requisitos de acesso

Em funcdo de cada area e acdo de formacdo, os requisitos de acesso, quer em organizacao presencial
quer em Formagdo a Distancia (FAD), podem incluir condigdes minimas de habilitagGes, experiéncia

profissional, idade ou outros critérios especificos.

Estes requisitos constam da ficha de ag&o, do programa e/ou do andncio/divulgagdo da formacdo, sendo

sempre comunicados de forma clara aos/as interessados/as.
Em Formagdo a Distancia (FAD), além dos requisitos gerais, o/a formando/a deve dispor de:
a) Requisitos técnicos minimos:

e Computador ou tablet com camara e microfone funcionais;

e Auscultadores ou sistema de dudio adequado;

e Ligacdo a Internet estavel (recomendacgdo: = 10 Mbps);

e Navegador compativel e atualizado (por exemplo, Chrome, Firefox ou equivalente);

e Acesso ao Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) e a plataforma de videoconferéncia

utilizada (por exemplo, Teams, Zoom ou equivalente).
b) Competéncias digitais basicas:

e Capacidade para instalar software e aceder a plataformas online;
e Facilidade em descarregar e carregar ficheiros;
e Autonomia para navegar em ambientes virtuais de aprendizagem e utilizar as funcionalidades

basicas do AVA.
c) Verificacdo de identidade e integridade académica em FAD:

e Em momentos considerados criticos (nomeadamente avaliagGes), pode ser solicitada a
ativacdo da cadmara e a exibicdo de documento de identificacdo, de forma proporcional e
adequada;

e E proibido o plagio e o uso ndo autorizado de ferramentas de IA generativa ou outras formas

de fraude académica;
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e AsavaliagcGes remotas podem recorrer a mecanismos de supervisdo/proctoring proporcionais,
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bem como a ferramentas de detec¢do de plagio e de andlise de autenticidade das submissoes,

nos termos do presente Regulamento e da legislagao aplicavel.

Sempre que uma acdo de formacdo exija requisitos adicionais (por exemplo, acesso a softwares
especificos, bases de dados ou equipamentos laboratoriais), estes sdo indicados na respetiva ficha de

acao e na comunicacdo ao publico.

2.2. Formas de inscrigao

Ap6s o pedido de informagdo ou pré-inscrigdo (presencial ou online), é disponibilizada ao/a candidato/a

toda a informacdo relevante sobre a acdo de formacdo, incluindo:

e designacdo e codigo da agdo/UFCD;

e modalidade (Formacgao Presencial, B-Learning ou Formacéao a Distancia — FAD);
e carga horaria e cronograma previsto;

e requisitos de acesso especificos;

e condigGes financeiras aplicaveis, quando exista pagamento.
Para efetivar a inscri¢do, o/a interessado/a deve:

e preencher a ficha de inscrigdo (em suporte eletrénico ou papel);
e entregar/enviar a documentag¢do pessoal exigida, em fung¢do do tipo de formacgdo (por
exemplo, cépia de documento de identificagdo, comprovativo de habilitagGes, NIF, declaragao

da entidade empregadora, outros documentos especificos).

A SchoolCenter compromete-se a guardar sigilo e a assegurar a confidencialidade relativamente a todos
os documentos e dados facultados pelos/as formandos/as, nos termos da legislacdo aplicavel em

matéria de protecdo de dados.
Inscri¢cdes tardias
A SchoolCenter pode admitir inscricdes de novos/as formandos/as apds o inicio da acdo, desde que:

e Formagdo Presencial / B-Learning: ndo tenha sido ultrapassado o limite de 8 horas ja
realizadas em sala. Nestes casos, o/a formando/a realiza sessdes de nivelamento, individuais
ou em grupos até 2 formandos/as, cuja carga hordéria corresponde, em regra, a 50 % das horas

em falta, de modo a garantir o cumprimento dos objetivos de aprendizagem;
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e Formacdo a Distancia (FAD): admite-se inscri¢ao tardia até 20 % do cronograma ja concluido,
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desde que o/a formando/a realize atividades de nivelamento online equivalentes, em regra, a
50 % do tempo formativo ja decorrente, assegurando a aquisicdo dos resultados de

aprendizagem definidos.

As condicdes de inscricdo tardia e os respetivos mecanismos de nivelamento sdo comunicados ao/a

formando/a no momento da inscri¢do e registados no Dossier Técnico-Pedagdgico (DTP) da acdo.

2.3. Selegdo de formandos/as

Quando o numero de candidatos/as excede o nimero de vagas previstas, a sele¢do de formandos/as é

efetuada com base em critérios previamente definidos, que podem incluir, entre outros:

e entrega e validagcdo da documentacdo solicitada;

e ordem de rececdo e validagdo das inscri¢des;

e adequacdo do perfil do/a candidato/a ao perfil de entrada definido no programa de formacao
(habilitagdes, experiéncia profissional, drea de atividade, necessidades de desenvolvimento);

e requisitos especificos estipulados em regulamentos préprios ou em protocolos aplicaveis a

determinadas dreas ou projetos de formagao.

A selecdo do/a formando/a é confirmada e comunicada pela SchoolCenter, preferencialmente por

escrito, indicando, no minimo:

e aaceitagdo da inscrigdo;
e adata de inicio, horario e duragdo da agao;
e o modo de acesso (local da formagéo presencial ou link/plataforma no caso da FAD);

e outras instrugdes relevantes para o inicio da formacgao.

CL.01.03
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3. NORMAS E CONDIGOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Regulamento Interno da Formacao

As disposicOes deste capitulo aplicam-se as modalidades de Formagdo Presencial, B-Learning e

Formagdo a Distancia (FAD), salvo indicagao em contrario nos pontos seguintes.

a)

A SchoolCenter assegura a realizacdo de cada acdo de formacdo nos termos e condi¢cbes
em que a mesma for aprovada, em conformidade com o enquadramento legal aplicavel

a formacdo certificada e com o respetivo Dossier Técnico-Pedagdgico (DTP).

As acOes de formagdo decorrem nas datas, horarios e locais/plataformas divulgados na
respetiva ficha de acdo e cronograma. Por razdes devidamente fundamentadas
(motivos imprevistos, forca maior ou outros constrangimentos operacionais
relevantes), estes elementos podem ser ajustados, sendo tais alteracdes comunicadas
atempadamente a todos os intervenientes, por meio adequado (e-mail, contacto

telefonico, AVA).

O horario de formacao é definido pela SchoolCenter, tendo em conta a natureza da
acdo, a disponibilidade dos/as formandos/as e da equipa técnico-pedagogica, bem

como as normas legais e de seguranca e salde no trabalho aplicaveis.

Quando, por razbes alheias a sua vontade, a SchoolCenter ndo puder cumprir
integralmente o plano de formacdo previsto (por exemplo, cancelamento de sessao,
impossibilidade de utilizacdo de instalagdes fisicas ou plataformas digitais), serdo
efetuados os ajustamentos necessarios, designadamente remarcacdo de sessdes ou
reorganizacao do cronograma, comunicando-se sempre tais ajustamentos a todos os

intervenientes e procedendo-se ao registo no DTP da acdo.

A duracdo das acles de formacdo respeita o enquadramento legal aplicavel,

observando-se, nomeadamente, os seguintes limites orientadores:

e A duracdo didria maxima para acdes de formacdo em sala e em contexto real de
trabalho é, em regra, de 8 horas por dia, até ao limite de 40 horas semanais, quando

se trate de formagdo em horario laboral;

e Quando se trate de formagdo ministrada em horario pos-laboral, as sessGes de

formagao ndo poderdo, em regra, ter duragao superior a 4 horas didrias;

CL.01.03
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e Em Formacdo a Distancia (FAD) sincrona, recomenda-se um limite didrio de 6 horas,
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com pausas programadas, de forma a preservar a qualidade pedagdgica e a prevenir

fadiga excessiva.

As sessdes perdidas por motivos justificados podem, quando pedagogicamente adequado e
operacionalmente vidvel, ser objeto de recuperagdo através de atividades ou tarefas alternativas
definidas pela Coordenacdo Pedagdgica e/ou pelos/as formadores/as, devendo tais solucdes

ser registadas no Dossier Técnico-Pedagégico (DTP) da acgdo.

CL.01.03
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4. PRECO, CONDICOES DE PAGAMENTO E DESISTENCIAS
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4.1. Prego
A SchoolCenter disponibiliza:

e Formagao financiada, sujeita as regras e regulamentos préprios de cada medida/programa;
e Formagao nio financiada e/ou a medida, desenhada em funcdo das necessidades especificas

de clientes individuais ou organizacionais.

Nos cursos de formagdo ndo financiada e/ou a medida, o prego, as condigdes de pagamento e demais
elementos contratuais constam da ficha de inscrigdo (quando aplicavel) e, do contrato de formagdo

e/ou de prestacgdo de servigos celebrado entre as partes.

O pagamento pode ser efetuado através de cheque, referéncia Multibanco, débito direto, transferéncia
bancdria ou numerario, de acordo com os meios disponibilizados pela SchoolCenter e identificados na

documentacgdo contratual.

4.2. Condicdes de pagamento

A SchoolCenter disponibiliza, em regra, dois modelos de pagamento para ac¢des de formacdo ndo

financiadas:

a) Pronto pagamento

e Pagamento da totalidade do valor da agao de formagao no ato de inscri¢do;

e Em cursos com possibilidade de pagamento em parcelas mensais, o pronto pagamento
pode beneficiar de desconto automatico de 10 %, quando tal esteja expressamente
previsto na informac¢do da agdo ou em campanha promocional em vigor.

b) Pagamento em parcelas mensais

e Pagamento faseado do valor total da acdo de formacao;

e No ato de inscricdo é liquidada a 1.2 parcela;

e As restantes sdo pagas sequencialmente até ao final do plano de pagamentos acordado,
definido em func¢do da duragao e estrutura da agao;

e (Cada parcela mensal deve ser liquidada até ao dia 8 (oito) de cada més, através dos meios

de pagamento disponiveis;
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e Nas inscricGes efetivadas apds o dia 15 de um determinado més, a 2.2 parcela é devida
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apenas no més subsequente ao més seguinte a data de inscri¢do, salvo disposi¢ao diversa

em contrato ou acordo escrito entre as partes.
As parcelas podem ser liquidadas, designadamente:

e mediante entrega de cheques pré-datados, conforme plano de pagamentos acordado;
e diretamente nos servigos administrativos da SchoolCenter ou por via eletrdnica, através

dos meios de pagamento disponibilizados pela entidade.

Quaisquer condicOes especificas ou excecionais de pagamento (por exemplo, planos especiais,
campanhas, acordos com entidades clientes) sdo formalizadas por escrito e constituem parte integrante

do contrato de formacéo.

4.3. Desisténcias e devolugdes
Antes do inicio da acdo de formacao

e S3o admitidas desisténcias antes do inicio da acdo de formacao, por qualquer motivo, desde
gue comunicadas por escrito com uma antecedéncia minima de 5 (cinco) dias uteis
relativamente a data de inicio da formagdo, mediante preenchimento e entrega do formulario
de desisténcia;

e Nestas condi¢Bes, ha lugar a devolugdo da totalidade do valor entretanto pago pelo/a
formando/s;

e Em caso de ndo cumprimento do prazo acima referido (ou seja, se a desisténcia for
comunicada com menos de 5 dias Uteis antes do inicio da formacgdo), pode existir lugar a
devolugdo parcial de valores, com as seguintes regras:

e 0 montante a devolver tera como limite maximo 45 % do valor total da formacao;

e independentemente de o/a formando/a ter optado por pronto pagamento ou
pagamento em parcelas, o valor correspondente a 55 % do total da formagdo é
devido, devendo ser liquidado pelo/a formando/a nos termos do plano de

pagamentos acordado.

CL.01.03
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Apds o inicio da a¢do de formacao

Regulamento Interno da Formacao

e Apdsoinicio da acdo de formacdo, apenas sdao admitidas desisténcias com direito a devolugao
parcial de valores em situacbes de doenga grave ou outro motivo de forga maior,
devidamente comprovado, que impeca o/a formando/a de continuar a frequentar a acao;

e Nesses casos, o valor a liquidar pelo/a formando/a corresponderda, no minimo, a 55 % do valor
total da formagao, independentemente do volume de horas ja frequentadas;

e A devolugdo de valores, quando aplicavel, terd como limite maximo 45 % do valor total da
formacdo, independentemente do momento em que a desisténcia ocorra apds o inicio da
acao;

e Em todos os restantes casos ndo contemplados nos pontos anteriores, ndo esta prevista
qualquer devolugdo de valores, pelo que o/a formando/a devera liquidar o valor total do

curso de formacgdo, de acordo com o plano de pagamentos acordado.

4.4. Qutras situacdes

e Nos cursos de formagdo financiada, os/as formandos/as tém direito a receber os apoios
(bolsas, subsidios de alimentagdo, transporte, acolhimento, outros) para os quais a formagao
esteja devidamente candidatada e aprovada, e cujos critérios constem do contrato de
formacgdo e/ou do regulamento especifico da medida/programa;

e A atribuicdo e manutengdo desses apoios depende da entrega atempada da documentagao
exigida e do cumprimento dos critérios de elegibilidade (assiduidade, aproveitamento,
situagdo face ao emprego, entre outros);

e Em caso de abandono ou ndo cumprimento dos requisitos legal e contratualmente definidos,
o/a formando/a deixa de ter direito as bolsas e subsidios, podendo ser-lhe exigida a devolugio
de montantes indevidamente recebidos, nos termos previstos nos regulamentos proprios;

e Em todas estas situacdes deve ser consultado o regulamento especifico da acdo/medida de

formacdo, que complementa o presente Regulamento Interno.

CL.01.03
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5. DESCRICAO GENERICA DE FUNCOES E RESPONSABILIDADES — GESTAO E
COORDENACAO DA FORMACAO

Regulamento Interno da Formacao

5.1. Gestor/a de Formagdo

O/A Gestor/a de Formacdo é responsavel pelo planeamento estratégico, conce¢do, organizagdo,
acompanhamento e promog¢do da atividade formativa da SchoolCenter. As suas principais

responsabilidades incluem:
e Definir, em articulacdo com a Geréncia, a politica de formagao da SchoolCenter;

e Realizar diagnésticos de necessidades de formacgdo, analisando e caracterizando o meio, as

organizacdes e as atividades profissionais;

e Elaborar planos de intervengdo formativa, identificando perfis de formacdo, negociando

prioridades e metas, bem como elaborando orcamentos e propostas técnico-financeiras;
e Desenvolver e elaborar o Plano Anual de Formagdo (PAF);

e Planificar a atividade formativa, calendarizando a¢des e prevendo os meios fisicos, recursos

humanos e financeiros a afetar a cada intervengao;

e Criar e propor regulamentos internos de funcionamento e outros normativos necessarios a

gestdo da formagao;

e Conceber ou adaptar programas de formagao, a partir de objetivos operacionais, garantindo
a coeréncia entre objetivos, conteldos, metodologias e critérios de avaliagao, em alinhamento

com os referenciais aplicaveis;

e Elaborar referenciais de formacgdo, identificando destinatarios, definindo objetivos,

estruturando conteldos e orientagcdes metodoldgicas;

e Realizar o recrutamento e sele¢io de formadores/as, assegurando a adequacdo das

respetivas competéncias técnico-pedagdgicas aos referenciais de formacgdo a desenvolver;

e Desenvolver, junto dos publicos-alvo, acoes de divulgacdo e promogdo da formacgao, através

de contacto direto e dos meios de comunicacdo disponiveis;

e Assegurar as condigGes logisticas e técnicas para a execucdo da formagdo (instalagOes,
equipamentos, materiais, AVA), de acordo com o previsto no Dossier Técnico-Pedagdgico

(DTP);

CL.01.03
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e Acompanhar a concegdo e elaboragao de recursos didaticos, garantindo a sua adequacgao aos

Regulamento Interno da Formacao

objetivos e a modalidade de formacao (Presencial, B-Learning, FAD);

e Ser interlocutor com as entidades responsdveis pelo sistema de certificacdo e demais

entidades reguladoras ou financiadoras;

e Supervisionar a abertura, acompanhamento e encerramento das acbes de formacao,

garantindo as condi¢des necessarias ao seu bom desenvolvimento;

e Supervisionar e selecionar entidades recetoras de Pratica em Contexto de Trabalho (PCT),

guando aplicavel, assegurando o cumprimento dos critérios pedagdgicos e legais;

e Acompanhar a PCT nos cursos que a incluam, em articulacdo com o/a Coordenador/a

Pedagodgico/a e os tutores de PCT;

e Elaborar o balango de atividades de formagdo, apresentando resultados a Geréncia e

identificando oportunidades de melhoria continua.

5.2. Coordenador/a Pedagdgico/a

O/A Coordenador/a Pedagdgico/a, com vinculo contratual a entidade, é responsavel pela coordenagdo
técnico-pedagogica da atividade formativa, assegurando a qualidade global das a¢Ges nas diferentes

modalidades. Compete-lhe, nomeadamente:

e Coordenar e organizar as a¢des de formagdo, garantindo a articulagdo pedagdgica entre

formandos/as, formadores/as e demais intervenientes;

e Zelar pela correta organizacao do processo administrativo-pedagdégico das ac¢des de

formacgao;

e Garantir o funcionamento adequado do Centro de Formagdo, assegurando as condigdes

materiais e pedagdgicas necessarias;

e Verificar e validar a documentagdo de apoio a formagdo (programas, planos de sessdo,

recursos didaticos, instrumentos de avaliagdo);

e Acompanhar a realizagdo da formacgao, verificando a concretizagdo dos objetivos, contetidos

e orientag6es metodoldgicas previstos;
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e Verificar o cumprimento dos regulamentos internos e da regulamentacdo aplicavel,

Regulamento Interno da Formacao

concebendo e aplicando instrumentos de controlo administrativo, pedagdgico e, quando

relevante, financeiro;

e Assegurar o enquadramento e orientac¢do técnico-pedagdgica dos recursos humanos afetos

a formacdo (formadores/as, e-formadores/as, tutores/as, técnicos/as de apoio);
e Elaborar e supervisionar o Dossier Técnico-Pedagadgico (DTP) de cada a¢do de formacao;

e Gerir os meios fisicos e tecnolégicos necessarios a realizacdo da formacdo (salas,

equipamentos, AVA e plataformas de videoconferéncia);

e Conceber e aplicar modelos e instrumentos de avaliagdo da formacgao (diagndstica, formativa,

sumativa e de impacto);

e Proceder aos ajustamentos pedagogicos necessarios, em funcdo dos resultados da avaliacdo

guantitativa e qualitativa do processo e dos efeitos da formacao;

e Acompanhar a abertura, desenvolvimento e encerramento das acdes de formacdo, incluindo

a avaliacdo de impacto, assegurando a qualidade global do processo formativo;

e Selecionar, em articulacdo com o/a Gestor/a de Formacao, entidades recetoras de Pratica em
Contexto de Trabalho (PCT) e acompanhar a sua implementagdo, nos cursos que integrem

essa componente.

5.3. Gestor/a de A¢Bes de Formacdo a Distancia (FAD)

O/A Gestor/a de Ac¢bes de Formacdo a Distancia, é responsavel pela gestdo integral das ag¢des
formativas na modalidade a distancia (FAD), assegurando a sua qualidade técnico-pedagdgica e o

adequado funcionamento do Ambiente Virtual de Aprendizagem. Compete-lhe, em particular:

e Configurar e manter o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), garantindo que cada turma

e cada formando/a disp&e de acesso adequado aos contelidos, atividades e funcionalidades;

e Organizar e gerir turmas online, assegurando a boa interacdo entre formandos/as,

formadores/as, e-formadores/as e tutores/as virtuais;

e Zelar pela organizacdo do processo administrativo-pedagdgico dos cursos a distancia, desde

a abertura de turmas até ao encerramento e certificacdo;
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e Verificar e validar a documentac¢ao e os recursos digitais de apoio (videos, apresentacoes,

Regulamento Interno da Formacao

quizzes, guias, manuais), em conformidade com o projeto pedagdgico aprovado;

e Acompanhar a realizagdo da formagdo a distancia, monitorizando a concretizagao dos
objetivos, contelidos e orientacdes metodoldgicas, através da analise de relatérios de

participacao, acessos e desempenho;

e Verificar o cumprimento dos regulamentos internos e dos requisitos DGERT na modalidade a
distancia, concebendo e aplicando instrumentos de controlo técnico, pedagdgico e, quando

aplicavel, financeiro especificos do AVA;

e Elaborar e supervisionar o Dossier Técnico-Pedagoégico (DTP) das acdes em FAD, definindo
cronogramas, atividades sincronas e assincronas, critérios de avaliagdo e meétricas de

desempenho;

e Conceber e apoiar a aplicacdo de modelos e instrumentos de avaliagdo préprios da formagao

online, incluindo quizzes, trabalhos colaborativos, foruns de discussdo e avaliagcdes remotas;

e Proceder a ajustamentos e melhorias com base na analise quantitativa (taxas de acesso,

participacdo, conclusdo) e qualitativa (feedback de formandos/as e formadores/as);

e Acompanhar as a¢Oes de FAD em todas as fases (abertura, implementagdo e encerramento),

incluindo a avaliagdo de impacto pos-formacgao;

e Acompanhar as sessdes sincronas, assegurando a logistica de videoconferéncia, gravagdes e

respetiva disponibilizagdo no AVA, em conformidade com o Regulamento Interno e o RGPD;

e Garantir suporte técnico-pedagdgico a formadores/as e formandos/as, respondendo a
solicitagdes em prazo adequado (em regra, até 24 horas Uteis) e disponibilizando guias de boas

praticas para produgao e utilizacdo de materiais digitais;

e Colaborar com o/a Gestor/a de Formagdo e com o/a Coordenador/a Pedagdgico/a na
implementacdo de acdes de melhoria continua (novas funcionalidades, integracoes,
estratégias de engagement, gamificacdo) que favorecam a experiéncia de aprendizagem em

FAD.
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6. DEVERES E DIREITOS DOS INTERVENIENTES DA FORMAGAO

Regulamento Interno da Formacao

6.1. Entidade Formadora

A Cenario das Letras, Unipessoal, Lda., sob a marca SchoolCenter, é responsavel pela concegdo,

organizagdo, desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo das a¢des de formacdo, assegurando os

recursos humanos, materiais e tecnoldgicos necessarios, bem como o cumprimento das obrigacdes

legais, regulamentares e contratuais aplicaveis.

Deveres principais da Entidade Formadora:

Garantir condigdes materiais, tecnoldgicas e pedagogicas adequadas ao desenvolvimento da
formacdo, nas modalidades de Formacdo Presencial, B-Learning e Formacao a Distancia (FAD);
Assegurar a qualidade técnico-pedagodgica da formacdo e o cumprimento do presente
Regulamento Interno;

Formalizar contratos de formacdo com formandos/as e contratos de presta¢do de servigos
com formadores/as e e-formadores/as, quando aplicavel;

Emitir certificados de formac&o profissional e/ou declaracbes de presenca, nos termos legais
e regulamentares;

Recolher, tratar e analisar informacgao relativa a assiduidade, avalia¢ao, satisfagdao e impacto
da formagao, com vista a melhoria continua;

Assegurar o cumprimento das obrigacdes em matéria de seguranga e saude, protecdo de

dados pessoais (RGPD) e demais requisitos legais aplicaveis.

Deveres especificos na modalidade a distancia (FAD):

Configurar e manter o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), garantindo o acesso dos/as
e-formandos/as e o suporte técnico-pedagdgico adequado;

Comunicar atempadamente quaisquer alteragdes relevantes no AVA, nos prazos de entrega
de atividades ou na disponibilizacdo de conteldos;

Monitorizar e analisar indicadores de utilizagdo do AVA (acessos, participa¢do, conclusdo de

madulos, etc.) como parte integrante do sistema de garantia da qualidade.

Direitos da Entidade Formadora:

Fazer cumprir o presente Regulamento Interno e demais normativos em vigor;
Introduzir ajustamentos pedagdgicos, logisticos ou organizacionais as a¢des de formacao,

quando necessario, salvaguardando a qualidade e informando os intervenientes;
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e Tratar e analisar internamente os dados constantes do Dossier Técnico-Pedagédgico (DTP),

Regulamento Interno da Formacao

para suporte a gestdo e a melhoria continua da formacgao.

6.2. Equipa Técnico-Pedagdgica

A gestdo e coordenacgdo pedagdgica da formacdo é assegurada por uma equipa técnico-pedagdgica,

gue integra, designadamente:

e Gestor/a de Formagdo — responsavel pelo planeamento estratégico da atividade formativa,
definicdo da politica de formacao, elaboracdo do Plano Anual de Formacao, gestao da oferta
e relacdo com entidades externas;

e Coordenador/a Pedagégico/a — responsavel pela coordenacdo técnico-pedagdgica das acdes,
supervisdo do Dossier Técnico-Pedagogico (DTP), acompanhamento de formadores/as e
monitoriza¢do da qualidade;

e Gestor/a de Ac¢des de Formacgdo a Distancia (FAD) — responsavel pela gestdo das a¢des na
modalidade a distancia, configuracdo e monitorizacdo do AVA e apoio técnico-pedagdgico

especifico para FAD.

A descricdo detalhada das fungdes e responsabilidades destes intervenientes consta do Anexo | — Perfis

Funcionais da Equipa Técnico-Pedagdgica.

6.3. Formadores/as e e-Formadores/as

Os/as formadores/as e e-formadores/as asseguram a condugdo do processo de ensino-aprendizagem
nas modalidades de Formagdo Presencial, B-Learning e Formacdo a Distancia (FAD), de acordo com os

referenciais e projetos pedagdgicos aprovados.
Deveres principais dos/as Formadores/as (Presencial / B-Learning):

e Possuir habilitagdes e Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP/CAP) ajustados as areas
de educacdo e formacdo em que intervém,;

e Conhecer e cumprir o presente Regulamento Interno, os DTP e demais orientagdes internas;

e Planear, executar e avaliar a formagao, elaborando os recursos didaticos necessarios (planos
de sessdo, materiais, instrumentos de avalia¢do);

e Garantir assiduidade, pontualidade e cumprimento dos prazos de entrega de materiais;

e Registar presengas, sumadrios, avaliagOes e outras evidéncias exigidas;
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e Zelar pela correta utilizacdo dos recursos materiais e tecnoldgicos;

Regulamento Interno da Formacao

e Assegurar a confidencialidade de dados pessoais e de informacdo relativa as acGes de
formacao;
e Participar nas reunides da equipa técnico-pedagdgica e colaborar em ac¢des de melhoria

continua.
Direitos principais dos/as Formadores/as:

e Receber, em tempo util, a informagdo, templates e recursos necessarios a preparacdo da
formacao;

e Serremunerado/a de acordo com o contrato de prestac¢io de servigos celebrado;

e Obter declaragdo de experiéncia formativa, quando solicitada nos prazos definidos;

e Apresentar propostas de melhoria de programas, metodologias e instrumentos de avaliacdo;

e Beneficiar de apoio técnico e pedagodgico no desenvolvimento da sua atividade.
Especificidades dos/as e-Formadores/as (FAD/B-Learning):

e Possuir, para além do CCP, formacdo ou experiéncia comprovada em FAD/E-Learning;

e Adaptar contetidos e metodologias a modalidade online, moderar féruns, conduzir sessées
sincronas e assegurar acompanhamento assincrono;

e Monitorizar indicadores de participagdo e comunicar, ao Gestor/a FAD ou a Coordenacéo
Pedagdgica, situagdes de risco de abandono;

e Apoiar a implementacdo de instrumentos de avaliagdo online e de mecanismos de

integridade académica (prevencgdo de plagio, uso indevido de IA, entre outros).

Os deveres e direitos especificos dos/as e-formadores/as constam igualmente do Anexo | — Perfil “e-

Formador/a”.

6.4. Formandos/as e e-Formandos/as

Os/as formandos/as sdo os participantes nas acdes de formagdo da SchoolCenter, em modalidades de

Formacdo Presencial, B-Learning ou Formacdo a Distancia (FAD).
Deveres principais dos/as Formandos/as:

e Entregar a documentacgao solicitada e manter atualizados os dados pessoais relevantes, nos

termos do ponto 2;
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e Frequentar a forma¢do com assiduidade e pontualidade, respeitando o limite de faltas

Regulamento Interno da Formacao

definido (maximo de 20 % da carga horaria total);

e Participar nas atividades de avaliacdo e nas dinamicas de grupo previstas;

e Zelar pela boa utilizacao das instala¢des, equipamentos e materiais;

e Respeitar o presente Regulamento Interno, bem como os principios de urbanidade, respeito e
nao discriminacao;

e Cumprir as obrigagdes financeiras contratualizadas, quando aplicaveis.
Deveres especificos em FAD (e-Formandos/as):

e Cumprir a regra de assiduidade em FAD (minimo de 80 % de assiduidade global, incluindo, em
regra, 75 % das sessoes sincronas, quando existam), de acordo com o sistema de avaliacdo;

e Utilizar as credenciais de acesso ao AVA de forma pessoal e intransmissivel;

e Respeitar as regras de integridade académica, abstendo-se de plagio, uso ndo autorizado de
ferramentas de |A ou outras formas de fraude;

e Cumprir as normas de netiqueta em foruns, chats e sesses sincronas;

e Comunicar, em tempo Util, anomalias técnicas ou pedagodgicas que prejudiquem o normal

funcionamento da formacgao.
Direitos principais dos/as Formandos/as e e-Formandos/as:

e Participar nas agdes de formagdo e adquirir conhecimentos e competéncias de acordo com
os programas e metodologias definidos;
e Receber o Kit de Formando (fisico e/ou digital), com os recursos pedagogicos necessarios;
e Obter, gratuitamente, certificado de formagao profissional ou declara¢ao de presencga, desde
que cumpridos cumulativamente:
e 0s requisitos de assiduidade (em regra, 80 % da duragdo total);
e aavaliacdo final positiva, quando aplicavel;
e o cumprimento das obrigacdes de pagamento, quando existam;
e Beneficiar de seguro de acidentes pessoais nas atividades de formacao, nos termos da apdlice
contratada;
e Tomar conhecimento das suas avaliagdes e receber feedback pedagogico;
e Exprimir a sua opinido e satisfagdao sobre as a¢des frequentadas e apresentar sugestoes de
melhoria, através dos instrumentos de avaliacdo da formagao;

e Receber informagdo atualizada sobre a oferta formativa da SchoolCenter.
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7. REGIME DE FALTAS DE FORMANDOS/AS

Regulamento Interno da Formacao

A assiduidade dos/as formandos/as é um critério essencial de aproveitamento e condi¢do necessaria

para a atribuicdo de certificado de formagdo profissional, nos termos do sistema de avaliagdo em vigor.

Salvo indicacdo em contrario na ficha de acdo ou no Dossier Técnico-Pedagdgico (DTP), aplica-se o

seguinte regime de faltas.

7.1. Regras gerais

e Considera-se falta a auséncia do/a formando/a durante o periodo normal de formacdo
consignado no cronograma da acgdo, seja em Formacao Presencial, B-Learning ou Formagdo a
Distancia (FAD);

e O limite maximo de faltas ao longo do curso é, em regra, de 20 % do numero total de horas
da formagdo (ou carga horaria equivalente em FAD);

e Ultrapassado esse limite, o/a formando/a ndo terd direito a avaliacdo final positiva nem a
certificado de formacdo profissional, salvo decisdo expressa da Coordenacdo Pedagdgica em
situagdes excecionais fundamentadas;

e Todas as faltas devem ser justificadas por escrito, em impresso proprio, acompanhadas de
comprovativos adequados (atestado médico, declaragdo da entidade empregadora,
comprovativo de exame ou diligéncia oficial, etc.), reservando-se a SchoolCenter o direito de
as considerar, ou ndo, devidamente justificadas;

e S3o0, em regra, consideradas faltas justificadas as motivadas por facto ndo imputavel ao/a
formando/a e decorrentes de obrigacbes legais ou acontecimentos relevantes,
designadamente:

e doenca ou acidente;

e avaliagBes/exames escolares;

e prestacao de declaragdes em autoridades policiais ou judiciais, julgamentos;

e necessidade de prestagdo de assisténcia inadidvel a membros do agregado familiar;
e exame de condugao;

e casamento;

e parto;

e falecimento de familiar, nos termos definidos na legislagdo aplicavel.
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7.2. Formacdo Presencial e componente presencial do B-Learning

Regulamento Interno da Formacao

e A assiduidade dos/as formandos/as é verificada através da assinatura diaria na folha de
presengas;

e Os/as formandos/as devem assinar a folha de presencas, registando hora de chegada e de
saida, sempre que tal seja exigido;

e Atrasos superiores a 15 minutos, face aos horarios estipulados, carecem de justificacdo e sao
contabilizados no regime de faltas, podendo ser somados em periodos equivalentes;

e Asfaltas (justificadas ou injustificadas) sdo contabilizadas para o limite de 20 % acima referido,
sendo a sua natureza (justificada/injustificada) ponderada na andlise global de desempenho

e comportamento, nos termos do sistema de avaliacao.

7.3. Formacgao a Distancia (FAD) e componente FAD do B-Learning

Em Formacéo a Distancia (FAD), a assiduidade resulta da combinacdo entre a participacdo em sessdes

sincronas e a realizacdo de atividades assincronas obrigatorias.

e Paraobtencdo de certificado em FAD, o/a formando/a deve assegurar assiduidade minima de
80 %, respeitando cumulativamente:
e participacdao em, pelo menos, 75 % das sessoes sincronas previstas;
e realizacdo, dentro dos prazos definidos, das atividades assincronas obrigatdrias
constantes do DTP e do cronograma;

e Aassiduidade em FAD é comprovada através de:

e registos de acesso (logs) ao Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);

e participagdao em quizzes, foruns, trabalhos individuais ou de grupo e demais atividades
avaliadas;

e presenca nas sessdes sincronas (registo de entrada/saida na sala virtual, listas de
presenca eletrdnicas ou relatdrios da plataforma de videoconferéncia);

e A auséncia sistematica de acessos, a ndo realizacdo de atividades assincronas obrigatdrias
e/ou a falta de participacdo nas sessdes sincronas é contabilizada no regime de faltas, para
efeitos do limite de 20 % da carga horaria equivalente;

e Situacoes de falhas técnicas graves (por exemplo, interrup¢Ges prolongadas de servico,
impossibilidade documentada de acesso por motivos alheios ao/a formando/a) devem ser

comunicadas ao/a Gestor/a de A¢des de Formag3o a Distancia (FAD) no prazo maximo de 48
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horas, para andlise e eventual definicao de solu¢des de regularizacdo em termos pedagdgicos

e de assiduidade.
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8. SISTEMA DE AVALIACAO DA FORMAGAO

Regulamento Interno da Formacao

A avaliagdo é parte integrante do processo de ensino-aprendizagem e tem como finalidade:

e verificar em que medida os objetivos de aprendizagem sdo alcancados;
e apoiar a regulacdo pedagodgica (ajuste de metodologias, recursos e ritmo);

e fundamentar a certificagdo de conhecimentos e competéncias.
A SchoolCenter adota um sistema de avaliagdo estruturado, que pode incluir:

e Avaliagdo diagndstica;

e Avaliacdo continua (formativa);

e Avaliacdo de aprendizagem (sumativa);

e Avaliacdo da satisfacdo (formandos/as e formadores/as / e-formadores/as);

e Avaliacdo do desempenho pedagdgico dos/as formadores/as e e-formadores/as.

8.1. Principios gerais

e Transparéncia — os critérios, pesos e instrumentos de avaliacdo sdo comunicados aos/as
formandos/as antes do inicio da acdo, constando do Programa/Plano de Curso e/ou do AVA
(no caso de FAD);

e Equidade e coeréncia — os mesmos critérios sdo aplicados a todos/as os/as formandos/as de
cada agdo, garantindo comparabilidade de resultados;

¢ Adequagao a modalidade — os instrumentos de avaliagdo sdo ajustados as caracteristicas da
formagdo (Formacgdo Presencial, B-Learning, Formac&o a Distancia — FAD);

e Prazos de feedback — o feedback as avaliages é, em regra, disponibilizado até 72 horas uteis
apo6s a realizagdo/submissdo de cada prova ou atividade, salvo indicacdo especifica no
Programa/Plano de Curso;

e Clausula de flexibilizacio de pesos — a grelha base de avaliacdo pode ser ajustada por
curso/UFCD (por exemplo, 20 % + 20 % + 30 % + 30 %), desde que:

e adistribuicdo de pesos conste explicitamente do Programa e do Plano de Curso/DTP
aprovados;

e 0s critérios sejam comunicados aos/as formandos/as antes do inicio da agdo.
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8.2. Estrutura base da avaliacdo de aprendizagem

Regulamento Interno da Formacao

Salvo disposicdo em contrario no Programa/Plano de Curso, a nota final de cada formando/a resulta da

combinacdo de:

e Avaliacao continua — peso de 40 % da classificacdo final;

e Avalia¢do de aprendizagem (provas/trabalhos) — peso de 60 % da classificacdo final.
A classificacdo é expressa numa escala de 0 a 20 valores.

e Considera-se que houve aproveitamento quando o/a formando/a obtém uma classificacdo
global 2 9,5 valores;

e O presente sistema aplica-se a todos os cursos em que é exigida avaliacdo para emissdo de
certificado de formacgao profissional, exceto nos cursos abrangidos pelo ponto 10 — “Cursos

Formagao/Profissdo”, onde vigora sistema especifico.

8.3. Avaliacdo continua (40 %)

A avaliagdo continua é realizada ao longo da acdo, pelo/a formador/a (ou e-formador/a), tendo em

conta, entre outros, os seguintes parémetros:

e Motivagao;

e Participagao;

e Cooperagao;

e Trabalho em equipa;

e Relacionamento interpessoal;

e Aquisicdo e aplicagdo de conhecimentos;

e Mobilizagdo de competéncias no contexto da formacgao;
e Assiduidade;

e Pontualidade.
Para cada pardmetro, o/a formador/a atribui uma classificacdo na escala de 0 a 20 valores.

A classificagdo final da avaliagdo continua corresponde, em regra, a média aritmética dos valores
atribuidos a cada critério, podendo a grelha ser adaptada em funcdo das caracteristicas especificas da

acdo, desde que tal adaptacao fique formalizada no Dossier Técnico-Pedagégico (DTP).
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8.4. Avaliacdo de aprendizagem (60 %)

Regulamento Interno da Formacao

A avaliacdo de aprendizagem baseia-se em provas e trabalhos que visam verificar o dominio dos

conhecimentos e competéncias especificas da acdo, podendo incluir:

e testes escritos (tedricos ou tedrico-praticos);
e fichas de trabalho individuais e/ou de grupo;
e trabalhos praticos ou projetos;

e estudos de caso e outras atividades estruturadas.

O/a formador/a atribui uma classificagdo final de 0 a 20 valores, refletindo a qualidade e o rigor das

respostas e/ou trabalhos, de acordo com os critérios definidos na grelha da ac3o.
Cursos de linguas
Nos cursos de linguas, a avaliacdo de aprendizagem considera, em particular, os seguintes dominios:

e Compreensdo (oral e/ou escrita);
e Expressdo oral;

e Expressao escrita.

Os pesos relativos a cada dominio constam do Programa de Curso / DTP.

8.5. Especificidades da avaliagdo em Formagdo a Distancia (FAD)

Na Formagdo a Distdncia (FAD) mantém-se, por defeito, a mesma estrutura de pesos (40 % avaliacdo

continua + 60 % avaliacdo de aprendizagem), com adaptac¢des proprias ao ambiente virtual.
8.5.1.Avaliagdo continua (40 %) em FAD
A avaliagdo continua em FAD é realizada pelo/a e-formador/a, tendo em conta, entre outros:

e Motivagao demonstrada em féruns de discussdo e sessdes sincronas;

e Participacgdo ativa em atividades assincronas (quizzes, tarefas individuais ou em grupo);

e Coopera¢do em trabalhos colaborativos online (documentos partilhados, féruns de grupo,
projetos virtuais);

e Qualidade da interagao online (respeito, apoio aos colegas, comunicagdo eficaz);

e Aquisicao e aplicacdo de conhecimentos, evidenciada pela qualidade das respostas em quizzes

e pela profundidade das contribui¢es nos foruns;
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e Mobilizacgdo de competéncias digitais (uso adequado do AVA, ferramentas de
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videoconferéncia, submissao de trabalhos);

e Assiduidade online (participacdo em, pelo menos, 75 % das sessOes sincronas e acessos
regulares ao AVA, em coeréncia com o ponto 7 — Regime de Faltas);

e Pontualidade na entrega de atividades assincronas (quizzes, relatdrios, trabalhos) dentro dos

prazos estabelecidos.

Cada critério é classificado na escala de 0 a 20 valores, sendo a nota de avaliagdo continua obtida, em

regra, pela média das classificag@es, calculada pelo AVA ou consolidada pelo/a e-formador/a.

8.5.2.Avaliagdo de aprendizagem (60 %) em FAD
A avaliagdo de aprendizagem em FAD baseia-se em atividades avaliativas online, tais como:

e Quizzes finais ou provas tedricas controladas, podendo recorrer a mecanismos de
supervisdo/proctoring ou supervisdo por videoconferéncia;

e Projetos finais ou estudos de caso virtuais, apresentados em formato digital (documento,
apresentacdo, video, etc.);

e Trabalhos individuais e/ou de grupo submetidos no AVA;

e Em cursos de linguas a distancia, tarefas especificas para Escrita, Oralidade e Compreensao,

incluindo gravagbes de dudio/video submetidas na plataforma.

O/a e-formando/a obtém uma classificagdo final de 0 a 20 valores na avaliagdo de aprendizagem, que

deve refletir:

e o0 desempenho em quizzes e provas online;
e aqualidade dos projetos/trabalhos entregues;

e a participacdo em eventuais sessoes sincronas de avaliagdo oral.

Para obtencdo de aproveitamento em FAD, é indispensavel que o/a e-formando/a atinja uma avaliagdo

global > 9,5 valores, sem prejuizo de requisitos adicionais definidos no Programa de Curso.
Aplicacdo uniforme e excec¢des

e Osistema de avaliagdo descrito aplica-se a todas as agées em Formagdo a Distancia (FAD) em

que é exigida avaliacdo para emissdo de certificado;

CL.01.03

30



& SchoolCenter

e Em Workshops online, a avaliacdo incide apenas sobre a assiduidade as sessdes sincronas
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(participacdo minima de 75 % da duracdo prevista), sendo atribuido certificado de
participacao;
e Em formacgdes cujo sistema de avaliacao difira, aplica-se o previsto no ponto 10 — “Cursos

Formacdo/Profissdo”.
8.6. Avaliagdo da satisfacdo e desempenho dos intervenientes

No final de cada a¢do ou mddulo, é realizada Avaliagdo de Satisfagdo dos/as formandos/as, incidindo,

entre outros, sobre:

e organizacao e condi¢des da formacao;

e qualidade dos conteudos e recursos didaticos;

e desempenho dos/as formadores/as / e-formadores/as;

e usabilidade do AVA e qualidade da tutoria, no caso de FAD;

e satisfacdo global com a acao.

Em paralelo, o/a Coordenador/a Pedagdgico/a (ou o/a Gestor/a de Agbes de Formac&o a Distancia
(FAD), na modalidade a distdncia) realiza Avaliagdo do Desempenho Pedagdgico dos/as formadores/as

/ e-formadores/as, com base em:

e observacdo direta (quando aplicavel);
e resultados das avaliagcdes dos/as formandos/as;
e andlise dos registos de participagdo e assiduidade;

e cumprimento de prazos e procedimentos internos.

Os resultados destas avaliagdes sdo tratados e analisados pela SchoolCenter, integrando o sistema de
melhoria continua dos servicos de formacdo, podendo dar origem a planos de ag¢do especificos (ajuste

de conteldos, metodologias, recursos, perfis de formadores/as, etc.).
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9. CURSOS FORMAGAO / PROFISSAO
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Na sua oferta formativa, a SchoolCenter disponibiliza cursos de formacg8o/profissdo, constituidos por:

uma componente tedrica, orientada para a aquisicdo de conhecimentos e competéncias de

base;

uma componente pratica obrigatdria, orientada para a aplicacdo em contexto real de trabalho
ou, em alternativa, para a realizacdo de um Trabalho Final de Curso (TFC) devidamente

estruturado.

Nas modalidades Formagdo Presencial, B-Learning e Formagdo a Distdncia (FAD/E-Learning), as

disposicdes seguintes aplicam-se de forma andloga, com adaptacdo dos meios e procedimentos ao

respetivo contexto, sem prejuizo de que a Pratica em Contexto de Trabalho (PCT) se realize sempre em

contexto real de trabalho, numa entidade de acolhimento.

9.1. Componente Tedrica

A componente tedrica desenvolve-se, em regra, através de sessdes de formacdo em sala, em regime

presencial, orientadas para a aquisicdao de conhecimentos tedricos e operacionais.

Sempre que adequado, o/a formador/a privilegia metodologias ativas, designadamente:

exercicios praticos;
role-play;
simulagdes;
estudos de caso;

outras técnicas de dinamiza¢do que favorecam a participagao e a transferéncia da

aprendizagem.

Na modalidade a distancia (FAD/E-Learning), a componente tedrica é assegurada, nomeadamente,

através de:

video-sessdes pré-gravadas, disponibilizadas no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);

textos, recursos de leitura e apresentacdes em formato digital (PDF, slides interativos, entre

outros);
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e quizzes e exercicios assincronos de consolidagdo de conceitos;
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e sessoes sincronas em horarios pré-definidos, para esclarecimento de duvidas, sinteses e

debates tematicos;

e foruns de discussdo moderados pelo/a e-Formador/a, facilitando a interagdo entre

formandos/as e a aplicacdo de conceitos em contexto colaborativo.

9.2. Componente Prética

Apds a conclusdo da componente tedrica, o/a formando/a deve realizar, obrigatoriamente, a

componente pratica, podendo, consoante o curso e as condicdes definidas, optar entre:

a. Formagao Pratica em Contexto de Trabalho (PCT — Estagio Curricular); ou

b. Trabalho Final de Curso (TFC).

9.2.1.Formagao Pratica em Contexto de Trabalho — Estdgio Curricular

A Formacao Pratica em Contexto de Trabalho (PCT) consiste na realizacdo de atividades profissionais
numa entidade de acolhimento, sob coordenacdo da SchoolCenter, culminando na elabora¢do de um

Relatério Final de Estagio.
Objetivos principais:

e proporcionar contacto direto com a realidade do mundo do trabalho, no dominio do curso

frequentado;

e permitir a aplicagdo pratica dos conhecimentos e competéncias adquiridos na componente

tedrica;

e reforgar competéncias transversais, como autonomia, iniciativa, responsabilidade e

trabalho em equipa.
Aplicacdo as diferentes modalidades de formacgao

Independentemente do regime ou modalidade em que se desenvolva a componente tedrica
(Formagdo Presencial, B-Learning ou FAD/E-Learning), a PCT realiza-se sempre em contexto real de

trabalho, numa entidade de acolhimento reconhecida, aplicando-se as mesmas regras de:

e acesso;
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e duracdo;
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e acompanhamento;
e avaliacado;
e seguro de acidentes pessoais.

Nos cursos em B-Learning e FAD, a articulacdo com a componente a distancia concretiza-se, sobretudo,

através de:

e utilizacdo do AVA para submissdo de relatdrios, registos de atividades e evidéncias de

trabalho;

e realizacdo de reunides de acompanhamento (Tutor/Supervisor/Formando/a) presenciais ou

por videoconferéncia;
e registo e arquivo digital dos documentos produzidos no ambito da PCT.

Quando a entidade de acolhimento desenvolve parte das suas atividades em regime
remoto/teletrabalho, as tarefas realizadas pelo/a formando/a nesse contexto integram a PCT, desde

que:
e estejam associadas a processos reais de trabalho da entidade;
e exista Tutor designado pela entidade e Supervisor designado pela SchoolCenter;

e sejam produzidas evidéncias verificaveis das atividades realizadas (documentos, relatdrios,

registos de sistema, atas ou registos de reunides, entre outros).

Quando, por razdes devidamente fundamentadas, ndo seja possivel assegurar a realizagdao da PCT em
contexto real de trabalho (presencial ou remoto) em entidade de acolhimento, a componente pratica
nao é realizada sob a forma de estagio, devendo ser substituida por um Trabalho Final de Curso, nos

termos do ponto 9.2.2.
Condigdes de acesso:

e O/A formando/a apenas pode iniciar a PCT apds aproveitamento e assiduidade em todos os
modulos da componente tedrica, de acordo com o presente Regulamento e com o sistema

de avaliacao definido no ponto 8.
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Prazos:
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e O/A formando/a dispde de 30 dias apds o termo da componente tedrica para iniciar o

estdgio;
e a PCT deve ser concluida no prazo de 90 dias a contar da data de inicio;

e caso o/a formando/a ndo disponha de condi¢cdes para cumprir estes prazos, devera, em

substituicdo, elaborar um Trabalho Final de Curso, nos termos do ponto 9.2.2.

Condigdes especificas para formandos/as em cursos FAD/B-Learning:
Mantém-se integralmente as regras anteriores, com as seguintes particularidades operacionais:
e demonstracdo de aproveitamento na componente teorica (classificacdo final 2 9,5 valores);

e cumprimento de assiduidade minima de 80 %, nos termos definidos para a modalidade em

causa;

e inicio da PCT (em regime presencial ou em regime remoto na entidade de acolhimento) no

prazo de 30 dias apods a conclusdo da componente tedrica;

e submissdo, através do AVA, de relatdrios periddicos (por exemplo, semanais) descrevendo

tarefas executadas, resultados e evidéncias de trabalho;
e conclusdo da PCT no prazo de 90 dias a partir do respetivo inicio;

e quando ndo seja possivel cumprir estes prazos, por motivo fundamentado e aceite pela
SchoolCenter, o/a formando/a devera optar pelo Trabalho Final de Curso, nos termos do

ponto 9.2.2.

9.2.2.Trabalho Final de Curso (TFC)
O Trabalho Final de Curso (TFC) constitui uma alternativa a PCT para os/as formandos/as que:
e ndo possam realizar estagio em contexto real de trabalho; ou

e se encontrem em situagGes especificas (por exemplo, trabalhadores-estudantes que
pretendam desenvolver um projeto aplicado na entidade empregadora), devidamente

fundamentadas.
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A opgdo pelo TFC é validada pela SchoolCenter, em articulagio com a Coordenacdo Pedagdgica,
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devendo constar do Dossier Técnico-Pedagégico (DTP).

O TFC consiste na elaboracdo de um projeto ou relatdrio de investigacdo aplicada, que demonstre a

integracdo e aplicagdo dos conhecimentos e competéncias adquiridos ao longo do curso a uma

problematica, contexto ou caso real.

Contetidos minimos:

contextualizagdo tedrica dos temas abordados;

enquadramento do problema/tema (objetivos, questdes de investiga¢do ou objetivos

operacionais do projeto);

metodologia utilizada (incluindo, quando aplicavel, descricdo de procedimentos,

amostragem, instrumentos de recolha e tratamento de dados, fontes de informacao, etc.);
resultados obtidos e andlise critica, evidenciando a aplicagdo dos conhecimentos adquiridos;

conclusdes e recomendagoes, incluindo contributos para a pratica profissional e/ou para a

melhoria de processos na entidade ou area de atuac¢do considerada.

Entrega e formato:

Na modalidade presencial, o/a formando/a entrega o TFC em formato digital (PDF) e,
quando exigido, em suporte impresso, dentro do prazo definido pela Coordenagao

Pedagdgica e constante do DTP;

na modalidade a distancia (FAD/B-Learning), o TFC é submetido exclusivamente via AVA,

em formato digital (por exemplo, PDF, apresentagao ou video), devendo cumprir, no minimo:

e organizagdo em secgdes claras (introdugdo, enquadramento teérico, metodologia,

resultados, conclusdes);
e inclusdo de elementos multimédia sempre que recomendado no DTP;

e entrega dentro do prazo definido pelo/a e-Formador/a e/ou Coordenacéo

Pedagdgica;

e avaliagdo na escala de 0 a 20 valores, com registo no AVA e no DTP.
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Defesa oral (quando aplicavel):
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Quando o curso preveja defesa oral do TFC, o/a formando/a realiza uma sessdo de apresentagdo
(presencial ou por videoconferéncia), seguida de discussdo com o juri ou formador/es, em data e

hordrio agendados pela Coordenacao Pedagdgica.

A classificacdo final do TFC pode resultar da ponderacgao entre:
e aavaliacao do documento escrito; e
e aavaliacdao da defesa oral,

de acordo com a grelha e os pesos definidos no DTP.

9.3. Selecdo da Entidade de Acolhimento

A SchoolCenter promove contactos com entidades de acolhimento com vista a realizacdo da PCT,

podendo igualmente receber propostas de entidades indicadas por formadores/as e formandos/as.
Em qualquer caso, a selecdo de entidades de acolhimento obedece aos seguintes principios:

e é obrigatdrio o preenchimento da Ficha de Candidatura a Entidade Recetora de Estagidrios,

para efeitos de avaliacdo e selecdo por parte da SchoolCenter;

e aentidade de acolhimento deve desenvolver atividade real na area ou em dominio relevante
para o curso, garantindo condi¢des adequadas ao desenvolvimento de tarefas compativeis

com os objetivos da PCT;

e devem ser asseguradas condi¢cdes de enquadramento, supervisao, seguranga e
confidencialidade, em conformidade com o presente Regulamento e com a legislagdo

aplicavel.

Nos cursos cuja componente tedrica decorra, total ou parcialmente, em modalidade a distancia
(FAD/B-Learning), podem ser consideradas entidades de acolhimento que disponibilizem PCT com

tarefas parcialmente realizadas em regime remoto, desde que:

e assegurem tarefas, recursos e ferramentas online adequadas (por exemplo, software
especifico, plataformas colaborativas, repositorios de dados, sistemas de informacao

internos);
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e designem um Tutor responsavel pelo acompanhamento do/a formando/a, com meios de
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comunicagdo sincrona e assincrona (reunides presenciais e/ou por videoconferéncia, e-mail,

plataformas colaborativas);

e disponibilizem evidéncias verificaveis das atividades desenvolvidas (registos, relatorios,

documentos produzidos, logs de sistemas, atas ou registos de reunides, entre outros);

e cumpram requisitos minimos de segurancga, qualidade pedagégica e supervisao, em linha
com o Regulamento Interno da SchoolCenter e com as normas aplicaveis em matéria de

protecdo de dados e seguranca e saude no trabalho.

A aprovacao final da entidade de acolhimento cabe a SchoolCenter, que pode recusar propostas que
nao assegurem condi¢des adequadas a realizacdo da PCT. Nesses casos, sdo equacionadas alternativas
de colocagdo ou, quando ndo seja possivel garantir contexto real de trabalho, a op¢do pelo Trabalho

Final de Curso, nos termos do ponto 9.2.2.

9.4. Selec¢do de Formandos/as para Estagio

Em determinadas situac¢des, as entidades de acolhimento podem pretender realizar um processo de

selegdo de formandos/as (por exemplo, entrevistas, triagem curricular).
Nesses casos:

e aSchoolCenter articula previamente com a entidade o processo de selec¢ao;
e sdo agendadas entrevistas ou outras provas, as quais os/as formandos/as devem comparecer;
e a colocagdo em estdgio depende da aceitagdo da Entidade Recetora, sem prejuizo do

acompanhamento pela SchoolCenter.

9.5. Seguro de Acidentes Pessoais

Durante todo o periodo de PCT, os/as formandos/as estdo abrangidos/as por seguro de acidentes
pessoais, sendo a SchoolCenter o tomador da apdlice e o/a formando/a o/a segurado/a, nos termos

legais aplicaveis.

9.6. Protocolo de Estagio

A oficializacdo do estdgio faz-se mediante a assinatura de um Protocolo de Estagio entre:
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e aSchoolCenter (entidade formadora);
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e aEntidade de Acolhimento;

e o/aformando/a.

O protocolo é elaborado em triplicado, ficando um exemplar para cada parte.

9.7. Plano Pedagdgico de Estagio

Para cada formando/a estagidrio/a é elaborado um Plano Pedagdgico de Estagio, que define,

nomeadamente:

e objetivos gerais e especificos;
e tarefas principais;
e duracdo e horario;

e critérios de acompanhamento e avaliagao.

Este plano é elaborado com a participacdo ativa da Entidade Recetora e da SchoolCenter, sendo

assinado pelo Tutor, pelo Supervisor de Estégio e pelo/a formando/a.

9.8. Acompanhamento do Estagio

A Entidade Recetora designa um Tutor, responsavel pelo acompanhamento direto do/a formando/a.
A SchoolCenter designa um Supervisor de Estadgio, responsavel pelo acompanhamento cientifico e

pedagdgico e pela articulagdo com a Entidade Recetora.
Fungdes do Tutor (Entidade Recetora):

e colaborar na elaboragao do Plano Pedagdgico de Estagio;

e participar nas reunides de prepara¢do, acompanhamento e avaliagdo do estdgio;

e planear e atribuir as tarefas a realizar pelo/a formando/a;

e esclarecer as duvidas técnicas colocadas pelo/a formando/a;

e assegurar o enquadramento socioprofissional do/a formando/a na Entidade Recetora;

e intervir no processo de avaliacdo do estagio, preenchendo a grelha prépria.
FuncBes do Supervisor (SchoolCenter):

e participar nas reunides de preparag¢do, acompanhamento e avaliagdo do estagio;

e garantir a adequada formalizacdo do Protocolo de Estagio;
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e colaborar na elaboracdo e valida¢do do Plano Pedagdgico de Estagio;
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e garantir que o estagio decorre de forma adequada em termos técnicos e pedagdgicos;
e resolver ou encaminhar as questdes colocadas pelo Tutor ou pelo/a formando/a;
e orientar o/a formando/a na elaboracdo do Relatdrio de Estagio;

e intervir na avaliagdo final do estagio.

9.9. Enquadramento do/a Formando/a em Estagio
Durante a PCT, o/a formando/a:

e mantém o seu estatuto de formando/a da SchoolCenter, sendo-lhe plenamente aplicavel o
presente Regulamento;

e deve respeitar o regulamento interno da Entidade Recetora, nomeadamente em matéria de
seguranca, sigilo profissional e protec¢do de dados;

e deve cumprir o hordrio definido no Protocolo e no Plano Pedagdgico de Estagio;

e em caso de incumprimento das normas internas, o Tutor comunica a situagdo ao Supervisor,
qgue podera propor medidas adequadas;

e em caso de necessidade de falta por motivo de forga maior, deve comunicar antecipadamente

ao Tutor e ao Supervisor, apresentando a respetiva justificagao.

9.10. Relatério de Estagio — Elaboragdo e Estrutura

Os/as formandos/as que realizam estagio apresentam um Relatdrio de Estagio baseado nas atividades

desenvolvidas e nas aprendizagens realizadas.

e O relatdrio é revisto pelo Supervisor e pelo Tutor antes da entrega final;

e O relatério é apresentado em formato digital e/ou impresso, em nimero de exemplares
definido internamente (com pelo menos um para o/a formando/a e outro para a
SchoolCenter), sendo assinado pelo Tutor e pelo Supervisor;

e Oprazodeentregado relatdrio é, em regra, de 10 dias Uteis apds a data de término do estagio.
Requisitos formais (podem ser ajustados no template interno):

e Formato digital (processador de texto), com:

o tipo de letra: Calibri Light;

CL.01.03




& SchoolCenter

o tamanhos de letra orientadores: 16 (titulo de capitulo, bold), 14 (sec¢Ges, bold), 12
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(subsecgoes, bold), 11 (texto);
o espacamento entre linhas: 1,5;

o margens adequadas e numeracao de paginas.
Estrutura sugerida:

I Capa e pagina de rosto

1. Agradecimentos

1. indice

V. Introducao

V. Corpo do Trabalho (descricdo da entidade, atividades, analises, reflexdo)
VI. Conclusdo

VII. Bibliografia

VIII. Anexos

Devem ser observadas boas praticas de:

e clareza e objetividade na redacdo;
e correcdo linguistica;
e organizagdo em paragrafos e secgles;

e uso adequado de citagGes e referéncias bibliograficas, evitando plagio.

9.11. Trabalho Final de Curso (TFC) — Especificidades

O Trabalho Final de Curso aplica-se aos/as formandos/as que optem por esta via em substituicdo do

estagio, ou quando tal esteja previsto na estrutura do curso.

Deve resultar de uma investigagdo aplicada ou de um trabalho de campo, com relevancia para a drea
profissional do curso, preferencialmente articulado com o contexto real (por exemplo, entidade

empregadora).

As regras de estrutura, prazos, formato e avaliagdo sdo definidas no DTP e comunicadas no inicio da

componente tedrica.
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9.12. Avaliagdo dos Cursos Formacao / Profissdo
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A avaliacdo final dos cursos formacdo/profissdo resulta da combinacdo das duas componentes:

e Componente Tedrica — 70 %;

e Componente Pratica — 30 %.
a) Componente Tedrica (70 %)
Aplica-se o sistema descrito no ponto 8 — Sistema de Avaliacdo da Formacao:

e em cada mddulo, a nota resulta da conjugacdo de Avaliagdo Continua (40 %) e Avaliacdo de
Aprendizagem (60 %);
e a nota tedrica final do curso corresponde, em regra, a média ponderada das classificacoes

obtidas em cada médulo.
b) Componente Prética (30 %)
Quando a componente pratica assenta em estagio (PCT), desdobra-se em:

e Avaliagdo em Contexto de Trabalho — 60 % da componente pratica;

e Avaliagdo do Relatdrio de Estagio — 40 % da componente pratica.
Avaliacdo em Contexto de Trabalho (Tutor + Supervisor):

e 0 Tutor avalia o/a formando/a numa escala de 0 a 20 valores, considerando, entre outros
critérios:
o qualidade do trabalho;
o rigor, método e destreza;
o ritmo de trabalho;
o conhecimentos profissionais e dominio da linguagem técnica;
o capacidade de aprendizagem;
o assiduidade e pontualidade;
o responsabilidade;
o espirito de iniciativa;
o interesse;
o relacionamento interpessoal;

e 0 Supervisor analisa a informagao do Tutor e valida a classificagdo final da PCT (0-20 valores).

Avaliagdo do Relatdrio de Estagio:
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e realizada pelo Supervisor, na escala de 0 a 20 valores;
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e considera a organizacdo e estrutura, a articulagdo teoria/pratica, a descricdo das tarefas e a

reflexdo critica sobre o trabalho desenvolvido.
Calculo da componente pratica (30 % da nota final):

e Nota PCT - 60 % da componente pratica;

e Nota Relatério — 40 % da componente pratica.
Alternativa — Trabalho Final de Curso (TFC)

Quando o/a formando/a opte pelo TFC em alternativa ao estagio, a nota do TFC corresponde a
totalidade dos 30 % da componente pratica, sendo avaliada na escala de 0 a 20 valores, de acordo com

grelha especifica definida no DTP.

Nota Final do Curso Formacdo/Profissdo

A classificacdo final do curso resulta, em regra, de:

Nota Final = (Nota Tedrica x 70 %) + (Nota Pratica x 30 %)

Sendo exigida, para aproveitamento, uma avaliagdo global > 9,5 valores, sem prejuizo de requisitos

adicionais definidos no DTP ou em normas especificas aplicaveis ao curso.
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10.CERTIFICAGAO
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A SchoolCenter, enquanto entidade formadora certificada pela DGERT, emite certificados de
formacdo de acordo com o enquadramento legal e regulamentar em vigor, nomeadamente no que

respeita a certificacdo de entidades formadoras e ao registo de formacdo no SIGO.

Os certificados de formagdo profissional sdo emitidos através da plataforma SIGO — Sistema de
Informag3o e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa, no prazo maximo de 10 dias Uteis apds o

encerramento e valida¢do da acdo de formacdo.
Atualmente, a SchoolCenter ¢ certificada nas seguintes areas de educacéo e formagzo:
e 341 —Comércio
e 344 —Contabilidade e Fiscalidade
e 729 —Salde — programas ndo classificados noutra drea de formacgéo
e 815 - Cuidados de Beleza

A SchoolCenter encontra-se em processo de alargamento de certificagdo (pendente de decisdo da
DGERT) as seguintes areas:

e 724 —Ciéncias Dentdrias

e 727 —Ciéncias Farmacéuticas
Quando o/a formando/a tenha participado na acdo de formagdo, mas n3o tenha reunido as
condigBes para a sua conclusdo (por falta de aproveitamento e/ou incumprimento da assiduidade

minima), a SchoolCenter pode emitir uma declaracdo de participacdo, na qual consta,

designadamente, o nimero de horas efetivamente frequentadas.
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11.PROCEDIMENTOS DE TRATAMENTO DE RECLAMACOES
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Todos os intervenientes no processo formativo (formandos/as, formadores/as, clientes,
fornecedores, entidades parceiras ou outras partes interessadas) podem apresentar
reclamagbes sempre que considerem que foram lesados nos seus direitos ou expectativas

legitimas.
As reclamacdes podem ser apresentadas através de:

e Impresso préprio de reclamacdo, disponivel no Dossier Técnico-Pedagdgico e/ou nos

servicos administrativos;
e Livro de Reclamagdes em formato fisico;

e Livro de Reclamagdes Eletrénico, acessivel através de ligagdo disponibilizada no sitio da

SchoolCenter e no AVA (area do curso);
e Correio eletrénico: info@schoolcenter.pt.
A SchoolCenter compromete-se a:
e analisar e tratar todas as reclamacgdes apresentadas, de forma imparcial e diligente;

e comunicar ao/a reclamante uma resposta de resolu¢do no prazo maximo de 15 dias (teis,

salvo situagBes excecionais devidamente justificadas;

e registar e arquivar cada processo de reclamagdao em dossier proprio, integrando a
informacdo resultante no sistema de melhoria continua da qualidade da formacdo e dos

servicos p
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12.ACOMPANHAMENTO POS-FORMACAO

Regulamento Interno da Formacao

A SchoolCenter realiza acompanhamento pds-formagdo, com o objetivo de avaliar o impacto das
acOes formativas na vida profissional e pessoal dos/as formandos/as e de recolher informacado

util para a melhoria continua da oferta formativa.
Em regra:

e Cerca de 6 meses apds o término da agdo, sdo efetuados contactos (por telefone, e-mail

e/ou questionario online) com uma amostra ou com a totalidade dos/as formandos/as;
e S3o avaliados, entre outros aspetos:

e eventual melhoria da empregabilidade (acesso a emprego, progressdo na carreira

ou alteracdo de funcdes);

e aplicacdo dos conhecimentos e competéncias adquiridos no contexto de trabalho

ou em novas funcgdes;

e percecdo global de utilidade da formagdo para o percurso profissional e

desenvolvimento pessoal.

Os dados recolhidos sdo tratados em conformidade com o Regime de Prote¢do de Dados previsto
no ponto 13, sendo utilizados exclusivamente para fins estatisticos e de melhoria continua, ndo
sendo cedidos a terceiros sem base legal valida ou consentimento do/a titular dos dados, quando

aplicavel.

CL.01.03

46



L SchoolCenter

13.PROTECAO DE DADOS

Regulamento Interno da Formacao

A SchoolCenter cumpre o Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados (RGPD) e demais legislagdo

aplicdvel em matéria de protecdo de dados pessoais, adotando medidas técnicas e organizativas

adequadas a seguranca da informacao.

13.1. Finalidades do tratamento

Os dados pessoais de formandos/as, formadores/as, e-formadores/as, tutores/as, colaboradores/as

internos/as e demais intervenientes sdo tratados, designadamente, para as seguintes finalidades:

gestdo de inscri¢cdes e contratos de formacao;

organizacao, execugao e avaliagdo das a¢des de formagao;

controlo de assiduidade e gestdo de certificados e declaragdes de participagao;

cumprimento de obrigagdes legais e regulamentares, nomeadamente perante a DGERT, SIGO
e outras entidades oficiais;

melhoria continua dos servicos formativos, incluindo realizacdo de inquéritos de satisfagao e
estudos de impacto pds-formagao;

auditoria, controlo de qualidade e reporte no ambito de sistemas de certificagdo ou

financiamento.

Na modalidade a distancia (FAD/E-Learning), sdo ainda tratados dados relativos a:

credenciais de acesso ao AVA;

registos de atividade online (acessos, tempo de liga¢cdo, submissdo de trabalhos, participacao
em féruns, resultados de quizzes e outras atividades avaliativas);

eventual gravacdo de sessGes sincronas, quando devidamente justificada para fins
pedagdgicos e/ou de auditoria e melhoria da qualidade, mediante informagdo prévia aos

intervenientes e, quando necessario, obtencdo de consentimento.

13.2. Bases legais do tratamento

O tratamento de dados pessoais pela SchoolCenter assenta, consoante 0s casos, nas seguintes bases de

licitude:
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e execugdo de contrato ou realizacdo de diligéncias pré-contratuais (por exemplo, gestdo de
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inscri¢Ges, execucdo de a¢des de formacgdo, emissao de certificados);

e cumprimento de obrigacdao legal, nomeadamente em matéria de certificacdo, reporte no
SIGO, obrigacdes fiscais e laborais, seguros e requisitos da DGERT e demais entidades oficiais;

e interesse legitimo da SchoolCenter na organizacdo, gestdo, monitorizacdo e melhoria da
atividade formativa, desde que ndo prevalecam os direitos e liberdades fundamentais dos
titulares;

e consentimento do titular dos dados, quando exigido por lei ou adequado a natureza do
tratamento (por exemplo, utilizacdo de imagem ou testemunhos em acdes de divulgacdo,

envio de comunicagGes de marketing ndo estritamente necessarias a execug¢do do contrato).

13.3. Conservagdo dos dados
Os dados pessoais sdo conservados:

e durante os prazos legalmente exigidos para dossiers técnico-pedagodgicos, registos de
avaliacao, certificacdo e demais obrigacdes legais;

e pelo tempo estritamente necessario ao cumprimento das finalidades para que foram
recolhidos, findo o qual serao eliminados ou anonimizados, salvo se existir fundamento legal
para conservagao adicional;

e no caso de dados de utilizagdo do AVA (logs de acesso, participagdo, resultados), pelo periodo
necessario a gestao da formagdo, avaliagdo e auditoria, podendo ser posteriormente

anonimizados para fins estatisticos e de andlise de desempenho.

13.4. Direitos dos titulares de dados
Nos termos da legislacdo aplicavel, os titulares de dados pessoais tém direito a:

e aceder aos seus dados pessoais;

e solicitar a retificagdo ou atualizacdo dos dados inexatos ou incompletos;

e solicitar o apagamento dos dados ou a limitagdao do tratamento, nos casos legalmente
previstos;

e exercer o direito a portabilidade dos dados, quando aplicavel;
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e opor-se ao tratamento dos seus dados, nos termos legalmente admitidos, designadamente
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guando o mesmo se basear em interesse legitimo ou em certas formas de comunicacao.

Os pedidos relativos ao exercicio de direitos em matéria de protecdo de dados podem ser dirigidos a
SchoolCenter, designadamente através do e-mail: info@schoolcenter.pt, ou por outro canal indicado

no sitio web ou no AVA.

13.5. Comunicagdo de dados a terceiros e medidas de seguranga
A SchoolCenter assegura que:

e 0s dados pessoais ndo sao transmitidos a terceiros, salvo quando tal resulte de:

e obrigacdo legal (por exemplo, reporte em SIGO ou obrigac¢des fiscais/seguradoras);

e consentimento explicito do titular;

e 0OU se mostre estritamente necessario a execu¢do da formagdo, nomeadamente a
entidades subcontratadas (por exemplo, fornecedores de plataformas tecnoldgicas
ou servicos de alojamento), com as quais sdo celebrados acordos de subcontratacdo/
tratamento de dados em conformidade com o RGPD;

e sdo adotadas medidas técnicas e organizativas adequadas a prote¢do dos dados pessoais,
incluindo, entre outras:

e controlo de acessos e perfis de utilizador;

e utilizacdo de credenciais individuais e confidenciais;

e encriptagdo e prote¢do de comunicagbes, quando aplicavel;

e realizacdo de copias de seguranga e planos de recuperacao;

e sensibilizagdo e formacdo interna em matéria de protecao de dados.

Em caso de dulvida ou para esclarecimentos adicionais sobre o tratamento de dados pessoais, 0s/as

titulares podem contactar a SchoolCenter através dos canais de comunicacdo habituais.
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14.NOTAS FINAIS

Regulamento Interno da Formacao

Os casos omissos, bem como as situagles supervenientes ndo previstas no presente

Regulamento Interno, serdo apreciados e decididos pela Geréncia da SchoolCenter, em

conformidade com a legislagdo em vigor, com os referenciais de qualidade aplicaveis e com os

principios gerais estabelecidos neste documento.
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ANEXO |
PERFIS FUNCIONAIS, DIREITOS E DEVERES DOS INTERVENIENTES

Regulamento Interno da Formacao

1. GESTOR/A DE FORMAGAO

Funcgdo geral

O/a Gestor/a de Formacgdo é responsavel pelo planeamento, concegdo, organizagdo e promogado da
atividade formativa, assegurando a articulagdo com a Geréncia, a Coordenagdo Pedagdgica e os

restantes intervenientes no processo formativo.
Principais fungGes e responsabilidades
Compete, designadamente, ao/a Gestor/a de Formacao:

e Definir, em articulacdo com a Geréncia, a politica de formagao da SchoolCenter;

e Realizar diagnésticos de necessidades de formagao, analisando e caracterizando o meio, as
organizagdes e as atividades profissionais;

e Elaborar propostas de planos de intervengao formativa, identificando perfis de formacao,
negociando prioridades e metas e apresentando or¢amentos;

e Desenvolver e elaborar o Plano Anual de Formagao (PAF);

e Planificar a atividade formativa, calendarizando intervengdes e prevendo os meios fisicos,
recursos humanos e financeiros a afetar;

e Criar e propor regulamentos internos de funcionamento e outros normativos associados a
formacao;

e Conceber ou adaptar programas de formagao, a partir de objetivos operacionais, garantindo
coeréncia entre objetivos, conteddos, metodologias e critérios de avaliacdo;

e Elaborar referenciais de formagdo, identificando destinatarios, definindo objetivos,
estruturando conteldos e orientacdes metodoldgicas;

e Realizar o recrutamento e selecio de formadores/as, assegurando a adequagdo das
respetivas competéncias técnico-pedagdgicas aos referenciais de formacao;

e Desenvolver, junto dos destinatarios, agoes de divulgagao e promogao da formagao, através
de contacto direto e utilizagdo de meios de comunica¢do adequados;

e Assegurar as condigOes logisticas e materiais para a execuc¢do da formacdo, nas diferentes

modalidades (presencial, B-Learning e FAD);

CL.01.03

51



L. SchoolCenter

e Acompanhar a concecao e elaboracdo dos suportes didaticos, garantindo a sua adequacdo aos
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objetivos e as modalidades de formacao;

e Ser interlocutor com as entidades responsaveis pelo sistema de certificacdo, reguladores e
financiadores;

e Supervisionar a abertura, acompanhamento e encerramento das acbes de formacao,
garantindo as condi¢des necessarias ao seu bom desenvolvimento;

e Supervisionar e selecionar entidades recetoras de Pratica em Contexto de Trabalho (PCT),
guando aplicavel;

e Acompanhar a PCT, em articulacdo com a Coordenacdo Pedagdgica e os tutores, nos cursos
gue integrem essa componente;

e Elaborar o balanco de atividades de formacdo e apresentar resultados a Geréncia,

identificando oportunidades de melhoria continua.

2. COORDENADOR/A PEDAGOGICO/A
Funcdo geral

O/a Coordenador/a Pedagdgico/a, com vinculo contratual a entidade, é responsavel pela coordenagdo

técnico-pedagdgica das a¢des de formacdo.
Principais fungGes e responsabilidades
Compete, em particular, ao/a Coordenador/a Pedagdgico/a:

e Coordenar e organizar as a¢des de formacgdo, garantindo a articulagdo pedagdgica entre
formandos/as, formadores/as e restantes intervenientes;

e Zelar pela organizacdo do processo administrativo-pedagdgico dos cursos;

e Garantir o funcionamento adequado do Centro de Formagdo, assegurando as condicGes
materiais e pedagdgicas necessarias;

e Verificar a documenta¢ao de apoio a formagdo (programas, planos de sessdo, recursos
didaticos, instrumentos de avaliacdo);

e Acompanhar a realizacdo da formacdo e verificar a concretizacdo dos objetivos, contetdos e
orientagdes metodoldgicas previstas;

e Verificar o cumprimento dos regulamentos internos, concebendo e aplicando instrumentos

de controlo administrativo, pedagdgico e, quando aplicdvel, financeiro;
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e Assegurar o enquadramento e orientagao técnico-pedagdgica dos recursos humanos afetos
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a formacdo (formadores/as, e-formadores/as, tutores/as, técnicos/as de apoio);

e Elaborar e supervisionar o Dossier Técnico-Pedagadgico (DTP) de cada a¢do de formacao;

e Gerir os meios fisicos e tecnoldgicos necessarios a realizacdo da formacdo (salas,
equipamentos, AVA, plataformas de videoconferéncia);

e Conceber e aplicar modelos e instrumentos de avaliagdo da formacgao (diagndstica, formativa,
sumativa e de impacto);

e Proceder aos ajustamentos necessarios, tendo em conta a andlise quantitativa e qualitativa
do processo e dos efeitos da formacao;

e Acompanhar a abertura, desenvolvimento e encerramento das a¢des de formacao, incluindo
a avaliagdo de impacto;

e Selecionar entidades recetoras de PCT e acompanhar a sua implementac¢do nos cursos que

integrem essa componente.

3. GESTOR/A DE ACOES DE FORMACAO A DISTANCIA (FAD / E-LEARNING)
Funcdo geral

O/a Gestor/a de Ac¢des de Formacdo a Distdncia, com vinculo contratual, é responsével por gerir
integralmente as agbes formativas em modalidade a distdncia, garantindo a qualidade técnico-

pedagdgica e tecnoldgica da FAD.
Principais fungGes e responsabilidades

e Configurar e manter o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), garantindo que cada turma
e formando/a tem acesso correto aos conteudos, atividades e funcionalidades;

e Coordenar e organizar turmas online, assegurando a boa interacdo entre formandos/as,
formadores/as, e-formadores/as e tutores/as virtuais;

e Zelar pela organiza¢dao do processo administrativo-pedagdgico dos cursos a distancia, desde
a abertura de turmas até ao encerramento e emissdo de certificados;

e Verificar e validar a documentagcdo e recursos digitais de apoio (videos, apresentagoes,
quizzes, guias, manuais), em conformidade com o projeto pedagdgico aprovado;

e Acompanhar a realizacdo da formacdo a distancia, monitorizando objetivos, contetdos e

metodologias através de relatérios de participacdo e desempenho;

CL.01.03




L SchoolCenter

e Verificar o cumprimento dos regulamentos internos e dos requisitos DGERT na modalidade a
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distancia, aplicando instrumentos de controlo técnico, pedagdgico e, quando relevante,
financeiro;

e Elaborar e supervisionar o DTP das acdes em FAD, definindo cronogramas, atividades
sincronas e assincronas, critérios de avaliacdo e métricas de desempenho;

e Conceber e apoiar a aplicacdo de modelos e instrumentos de avaliagdao préprios do ensino
online (quizzes, trabalhos colaborativos, foruns, exames remotos);

e Analisar dados quantitativos (taxas de acesso, conclusdo, participacdo) e qualitativos
(feedback de formandos/as e formadores/as) e propor ajustamentos e melhorias;

e Acompanhar as a¢des FAD em todas as fases (abertura, implementacdo, encerramento),
incluindo a avaliacdo de impacto pds-formacao;

e Acompanhar as sessoes sincronas, verificando a logistica de videoconferéncia, gravagoes e
respetiva disponibilizacdo no AVA, em conformidade com o Regulamento Interno e o RGPD;

e Garantir suporte técnico-pedagogico a formadores/as e formandos/as, respondendo a
solicitacdes em prazo adequado (em regra, até 24 horas Uteis);

e Colaborar com o/a Gestor/a de Formacdo e o/a Coordenador/a Pedagdgico/a na
implementacdo de melhorias continuas (funcionalidades, integra¢Oes, estratégias de

engagement, gamificagdo).

4. FORMADOR/A (PRESENCIAL E B-LEARNING)
Funcdo geral

O/a Formador/a assegura o planeamento, execucdo, acompanhamento e avaliagdo da formacdo nas

modalidades presencial e B-Learning, em alinhamento com o DTP e os referenciais aprovados.
Requisitos gerais

e Formacado cientifica, técnica e pedagdgica adequada as areas em que intervém;
e Experiéncia profissional minima de 3 anos nas areas certificadas;

e Ser portador/a de Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP/CAP).
Deveres

e Disponibilizar-se para entrevista/briefing com a SchoolCenter, quando solicitado;
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e Entregar a documentagdo pessoal necessaria (documento de identificacdo, certificado de
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habilitacdes, CCP/CAP, CV);

e Conhecer e cumprir os regulamentos internos e procedimentos em vigor;

e Elaborar e entregar, com antecedéncia minima de 5 dias Uteis face ao inicio da acdo, a
documentacdo pedagodgica (planos de sessdo, manuais, fichas, testes, etc.);

e Em acdes com carga horaria superior a 20 horas, entregar a documentacao 5 dias Uteis
antes do inicio de cada mddulo e comunicar, com 24 horas de antecedéncia, os
materiais a imprimir;

e Cumprir os objetivos do programa e a metodologia pedagdgica definida, tendo em
consideracdo o perfil dos destinatarios;

e  Cumprir, com assiduidade e pontualidade, as suas obrigacGes, comunicando auséncias ao/a
Coordenador/a Pedagdgico/a com a antecedéncia possivel;

e Requisitar, com pelo menos 5 dias Uteis de antecedéncia, os recursos didaticos necessarios;

e Zelar pelos meios materiais e técnicos disponibilizados, comunicando de imediato qualquer
anomalia;

e Elaborar sumarios descritivos da matéria ministrada e registar presencas/faltas dos/as
formandos/as;

e Proceder a avaliagdo dos/as formandos/as, preenchendo e assinando os
impressos/instrumentos de avaliagdo definidos;

e Comunicar qualquer ocorréncia disciplinar a Coordenagdo Pedagdgica;

e Garantir a confidencialidade da informacgao relacionada com a agao;

e Efetuar seguro de acidentes de trabalho, quando aplicavel a natureza da sua prestagao;

e Assinar e cumprir o Contrato de Prestacao de Servigos com a SchoolCenter;

e Exercer a sua atividade com competéncia, rigor, zelo e lealdade para com a SchoolCenter,
colaboradores/as e formandos/as;

e Participar nas reunides da equipa técnico-pedagadgica.
Direitos

e Apresentar propostas de melhoria de programas, metodologias e instrumentos de avaliacao;

e Receber, em tempo util, os templates e modelos da SchoolCenter para elaboracdo de
materiais;

e Solicitar e obter declaragao de experiéncia formativa, com indicacdo da designa¢do do curso

e da duragdo da intervencdo, quando pedida até 15 dias ap6s o final da agao;
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e Integrar a bolsa de formadores internos, de acordo com os critérios da entidade;
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e Serremunerado/a nos termos definidos no Contrato de Prestagdo de Servigos;
e Ter acesso a apoio técnico, material e pedagdgico necessario ao cumprimento dos objetivos

da formagao.

5. E-FORMADOR/A (E-LEARNING / COMPONENTE FAD DO B-LEARNING)

Funcdo geral

O/a e-Formador/a assegura a condugdo do processo de ensino-aprendizagem em contexto E-

Learning/FAD, podendo igualmente intervir nas componentes a distancia de cursos B-Learning.
Requisitos gerais

e Habilitacdes adequadas e CCP/CAP;
e Formacdo ou experiéncia comprovada em E-Learning/FAD;

e Dominio de ferramentas de ensino online e do AVA utilizado.
Deveres

e Disponibilizar-se para entrevista com o/a responsavel da empresa, demonstrando dominio
das ferramentas e metodologias de ensino online;

e Entregar a documentagdo pessoal solicitada (documento de identificagdo, Ficha DGERT,
certificados, CCP, CV, evidéncias de experiéncia em E-Learning);

e Conhecer e cumprir o Regulamento Interno e as diretrizes especificas da modalidade a
distancia;

e Adaptar e entregar, com antecedéncia minima de 5 dias Uteis, os recursos digitais (video-
sessOes, apresentacoes, quizzes, guias, etc.) organizados por mddulos, de acordo com o DTP;

e Cumprir os objetivos do programa e a metodologia pedagdgica definida para FAD, observando
as orientagdes da entidade;

e Cumprir, com assiduidade e pontualidade, as sessGes sincronas previstas, comunicando
impedimentos ao/a Gestor/a de A¢des FAD;

e Zelar pelos meios tecnolégicos e pela integridade dos conteudos digitais, reportando
anomalias no AVA;

e Moderar foruns de discussao, respondendo a duvidas em prazo adequado (em regra, até 24

horas Uteis);
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e Conduzir sessoes sincronas, garantindo condig¢Bes técnicas (som, imagem, partilha de ecrd) e
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disponibilizando as gravag¢des no AVA, quando previsto;

e Elaborar relatérios de participacdao e progresso, registando frequéncia (logins, participacéo,
submissdes) e avaliagdes;

e Proceder a avaliagdo online, preenchendo e assinando os formuldrios eletrdnicos de
avaliacao;

e Comunicar ocorréncias disciplinares ou uso indevido de recursos ao/a Gestor/a de Acdes FAD;

e Garantir a confidencialidade de dados pessoais e resultados de avaliagdo, em conformidade
com o RGPD;

e Efetuar seguro de acidentes de trabalho, quando a atividade implique desloca¢des para
gravacdes ou sessbes presenciais complementares;

e Assinar e cumprir o Contrato de Prestacgdo de Servigos;

e Demonstrar lealdade a SchoolCenter, seus colaboradores/as e formandos/as;

e Participar em reunides da equipa técnico-pedagdgica e em agoes de formacgao interna sobre

metodologias de E-Learning, quando convocado/a.
Direitos

e Apresentar propostas de inova¢ao nas metodologias e ferramentas de E-Learning;

e Receber atempadamente templates e guias para elaboragdo de recursos digitais;

e Solicitar e receber declaragao de experiéncia formativa em E-Learning, identificando curso,
duragdo e modalidade;

e Integrar a bolsa de e-formadores internos;

e Serremunerado/a de acordo com o Contrato de Prestagédo de Servicos;

e Ter acesso a apoio técnico-pedagdgico (Gestor/a de A¢Bes FAD);

e Receber feedback institucional (relatérios de indicadores de E-Learning, avaliacGes de

satisfacdo) e participar em reuniGes de melhoria continua da modalidade a distancia.

6. FORMANDO/A (PRESENCIAL E B-LEARNING)

Deveres
Compete ao/a formando/a, designadamente:

e Entregar a documentagao solicitada para frequéncia da formacao;
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e Comunicar, por escrito, qualquer alteragao dos dados pessoais fornecidos, no prazo de 2 dias

Regulamento Interno da Formacao

Uteis;

e Frequentar com assiduidade e pontualidade o curso, participando nas sessées de acordo com
0 cronograma;

e Registar a sua presenca, assinando a folha de presencgas (hora de entrada e saida), quando
aplicavel;

e Submeter-se as provas de avaliacao definidas;

e Zelar pela conservagao e boa utilizagdo dos bens, equipamentos e instalacoes;

e Na&o instalar, reproduzir ou eliminar software sem autorizacdo em equipamentos da
SchoolCenter;

e Nao reproduzir ou divulgar materiais pedagogicos colocados a sua disposicdo sem autorizagdo
da entidade;

e Cumprir o sistema de pagamento acordado, quando aplicavel;

e Assinar e cumprir o contrato de formagao, quando exista.
Direitos
O/a formando/a tem direito a:

e Participar na a¢do de formagdo e adquirir conhecimentos e competéncias de acordo com o
programa e metodologias definidos;
e Receber o Kit de Formando, de acordo com o curso frequentado;
e Receber, gratuitamente, no final, certificado de formacgao profissional, desde que:
o tenha, em regra, assiduidade minima de 80 % da duracgao total;
o obtenha avalia¢do final positiva;
o tenha regularizado os pagamentos devidos, quando aplicaveis;
e Beneficiar de seguro de acidentes pessoais nas atividades de formacao;
e Faltar a sessGes, sem perder o direito a permanéncia, desde que as faltas ndo excedam 20 %
do total de horas, nos termos do regime de faltas;
e Informara Coordenagdo Pedagdgica sobre anomalias que prejudiquem o bom funcionamento
da formacao;
e Tomar conhecimento das suas avaliagdes e receber feedback;
e Comunicar a sua satisfacao e apresentar sugestdes de melhoria, através dos formularios
proprios;

e Receber informagdo atualizada sobre a oferta formativa da SchoolCenter.
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7. E-FORMANDO/A (E-LEARNING / COMPONENTE FAD DO B-LEARNING)

Regulamento Interno da Formacao

Deveres
S3o deveres especificos do/a e-formando/a:

e Aceder regularmente ao AVA, cumprindo as regras de assiduidade em FAD (minimo de 80 %
global, incluindo 75 % das sessdes sincronas, quando existam);

e Justificar, nos prazos definidos, falhas relevantes de conexao ou participacao, apresentando,
guando necessario, comprovativos;

e Registar a sua “presenca” online através de logins, submissdo de atividades, participacdo em
féruns e trabalhos colaborativos;

e Nao instalar, reproduzir ou eliminar extensdes, plugins ou software ndo autorizados no AVA;

e Nao reproduzir ou divulgar gravacdes de sessdes sincronas, quizzes, videos ou outros materiais
digitais sem autorizagao;

e Cumprir pontualmente as obriga¢des de pagamento, quando aplicaveis, garantindo o acesso
ao AVA nos prazos definidos;

e Comunicar ao/a Gestor/a de A¢Bes FAD quaisquer anomalias técnicas ou pedagogicas no AVA;

e Respeitar as normas de integridade académica (proibicdo de plagio, uso ndo autorizado de IA,
recurso a terceiros para realizagdo de atividades avaliativas);

e Cumprir as normas de netiqueta e conduta em foruns, chats e sessdes sincronas.
Direitos
O/a e-formando/a tem direito a:

e Receber instrugdes claras sobre requisitos técnicos (hardware, software, credenciais) para
acesso ao AVA;
e Aceder, conforme cronograma, a video-sessoes, quizzes, foruns e materiais interativos, bem
como a sessdes sincronas e tutorias online;
e Receber Kit de Formando Digital (manuais, links, recursos complementares, credenciais de
acesso);
e Receber, gratuitamente, certificado de formagao profissional, desde que:
o cumpra a regra de assiduidade a distancia (80 %);
o obtenha avaliagao final positiva, nos termos do sistema de avalia¢do;
e Beneficiar de seguro de acidentes pessoais quando sejam exigidas desloca¢des a sessdes

presenciais complementares;
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e Faltar a sessoes sincronas dentro dos limites definidos (até 20 % das horas sincronas), sem
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perda de direito a permanéncia, observadas as regras de justificacdo;
e Tomar conhecimento das suas avaliagdes no AVA, recebendo feedback em prazo adequado;
e Comunicar a sua satisfagao e apresentar sugestoes de melhoria por meio de questionarios de

avaliacao online.
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