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CONCEITOS

0 presente ponto identifica e define os conceitos utilizados ao longo deste Regulamento.

Processo formativo organizado e estruturado, concebido para permitir a aquisicdo de
Acao de formagao competéncias transversais ou especificas necessarias ao exercicio de uma profissao ou de um
conjunto de profissoes.

Valores monetarios ou beneficios em espécie concedidos aos formandos que participam em a¢des
Apoios Sociais de formagao profissional, com o objetivo de compensar as despesas associadas a frequéncia da
formacao.

Resultado da aplicagcao de um conjunto de critérios de avaliagdo definidos para cada agao de
Aproveitamento formacao, incluindo participagdo, desempenho, assiduidade e resultados de avaliagdo. Incluem-
se também os planos de recuperagao, quando aplicaveis.

Comportamento indesejado, repetitivo ou persistente, que tem como objetivo ou efeito
comprometer a dignidade de outra pessoa ou criar um ambiente intimidador, hostil, degradante
ou humilhante.

o 0 bullying é considerado uma forma de assédio quando envolve constrangimento, humilhagéao,
Assédio intimidag&o ou exclusao da outra pessoa, podendo ocorrer de forma fisica, verbal, psicolégica ou
digital (cyberbullying).

A Essas condutas violam os deveres de respeito, convivéncia e integridade, podendo resultar em
sancdes disciplinares.

Assiduidade Presenca efetiva nas atividades formativas calendarizadas, registada hora a hora.

Acordo escrito celebrado entre a entidade formadora e o formando, no qual sdo definidos os
Contrato de formagao direitos e deveres de cada parte, bem como as regras gerais de funcionamento da acao de
formacao.

Documento que define e regista, de forma planeada e controlada, as datas de realiza¢ao das
Cronograma sessdes de formacdo, identificando os respetivos médulos/UC/UFCD garantindo o seu
acompanhamento e a respetiva atualizacao.

. Entidade responsavel por organizar, implementar e gerir as agdes de formacao, podendo tratar-se
Entidade formadora .
de centros da rede do IEFP ou de entidades formadoras externas.

Entidade publica ou privada, legalmente reconhecida, autorizada a emitir documentos que

Entidade idénea

justifiquem faltas ou outras situagdes (ex.: unidades de saude, for¢as de seguranca, tribunais).
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Equipa constituida por um responsavel pedagégico, pelos formadores, pelos tutores em contexto
de trabalho e, sempre que possivel, por um técnico a exercer fungdes de orientagdo e por um
técnico a exercer fungdes no ambito do apoio e acompanhamento social.

Esta equipa assegura a orientacao profissional, pessoal, psicossocial e pedagégica do formando,
promove as condigdes necessarias a sua integracdo e acompanha a permanéncia na agao de
formagdo e garante a articulagdo continua entre todas as pessoas intervenientes no processo
formativo.

Compete-lhe, ainda, assegurar o cumprimento dos resultados de aprendizagem previstos,
garantindo que o formando desenvolve as competéncias definidas para o processo formativo.
Assegura, igualmente, a monitorizagao continua e a avaliagdo do processo formativo.

Auséncia, durante uma ou mais horas, no periodo diério de formacao definido no cronograma da
acao de formagao.

As faltas podem ser:

v' Justificadas — quando apresentam motivo aceitavel e comprovado, conforme regulamento
da formacao.

v Injustificadas — quando n3o apresentam motivo, ndo sdo comprovadas ou ndo cumprem 0s
critérios de justificacao.

A S30 também consideradas injustificadas as faltas resultantes da violagao de deveres de
indisciplina ou do incumprimento das normas estabelecidas, sempre que estas situacdes
comprometam o desenvolvimento da formagao.

Pessoa que frequenta uma agao de formacgdo, promovida ou realizada por uma entidade
formadora, com o objetivo de adquirir as competéncias necessarias para o exercicio de uma
profissao ou de um conjunto de profissdes, por qualificagdo, requalificagdo ou reconversao
profissionais, bem como para o desenvolvimento de uma cidadania ativa, independentemente do
regime de formagdo (ver regime de formagdo).

Periodo de inicio e de fim das sessdes de formacao, formalizado em documento ou informacgao
documentada que define e regista esse tempo de forma planeada e controlada.

Cumprimento dos horérios estabelecidos para o inicio e fim das sessdes de formagao.

Conjunto de documentos administrativos, pedagégicos e sociais relacionados com o formando.

Regime em que se realiza a agao de formagao. Pode assumir a modalidade presencial, a distancia
ou mista (a que combina formag&o presencial e a distancia).
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AMBITO E APLICACAD

0 presente Regulamento tem por base o Decreto-Lei n.° 242/88, de 7 de junho, e aplica-se aos destinatarios abaixo indicados,

independentemente do regime de formagao:

V' Pessoas que frequentam a¢Ges de formagdo na rede de centros do Instituto do Emprego e da Formacao Profissional (IEFP],
designadamente nos Centros de Gest&o Direta (CGD) e nos Centros de Gestao Participada (CGP) independentemente da

modalidade de formacao;

A oscep poderao adotar o presente Regulamento ou criar um regulamento préprio desde que nao contrarie as disposi¢des aqui expressas.

v" Quando as pessoas estdo empregadas e integram formagao, o Regulamento €é aplicado com as necessarias adaptacoes;

v Pessoas que frequentam agdes de formagdo ministradas por entidades formadoras externas, realizadas em regime de

cooperacao e/ou financiadas pelo IEFP.
Previamente ao inicio de cada agdo de formacao, o Regulamento deve ser apresentado e explicado aos formandos, no ambito das
sessoes de acolhimento conduzidas pela equipa técnico-pedagégica.

Sempre que os formandos sejam menores de idade, todos os procedimentos realizados ao abrigo do presente Regulamento devem

ser formalmente comunicados ao respetivo representante legal.

0 Regulamento deve estar sempre disponivel para consulta de qualquer formando, no local da formacao e no site do [EFP.
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PARTE | - CONDICOES DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO

1. UTILIZAGAO DAS INSTALAGOES DA ENTIDADE FORMADORA

Todos os aspetos e regras especificas relacionadas com a utilizagdo das instalagdes da entidade formadora, incluindo
equipamentos sociais como refeitdrios, salas de trabalho, salas de convivio e alojamentos, devem estar definidos nas normas

internas da respetiva entidade.

2. EQUIPA TECNICO-PEDAGOGICA
A'Equipa Técnico-Pedagdgica é composta por:

[ ]
o TEcNICO COORDENADOR DA FORMAGAO

Responsavel pela coordenagdo global da agdo de formagdo, pela supervisdo da equipa e pela garantia da qualidade
pedagdgica. Articula com as entidades onde decorre a formagao em contexto de trabalho, se aplicavel.

[ ]
G Tecnico o ORIENTAGAO PROFISSIONAL

Responsavel pelo acompanhamento do percurso formativo e pela definicao de estratégias de integracao profissional. Pode
ainda acompanhar o formando quando esta em formagao em contexto de trabalho.

= T¢cnico o SERVIGO SOCIAL

Responsavel pela avaliagao socioeconémica, gestao de apoios sociais e intervengao em situagdes de risco.

Responsavel pela planificagao, execugdo e avaliagao das atividades formativas.

[ ]
Lo RESPONSAVEL PEDAGOGICO/MEDIADOR [(nas modalidades de formagao em que esteja previsto)

Tem por fungdes:
v Acompanhar e orientar os formandos ao nivel pessoal, social e pedagdgico;
v" Colaborar na organizacao e atualizag&o do processo técnico-pedagdgico;
v' Participar na avaliagao final;
v Assegurar a ligagdo permanente entre a equipa técnico-pedagogica, o grupo de formagao e as entidades de apoio ou
acolhimento em contexto de trabalho.

‘5 TuToR

Responsavel pelo acompanhamento e orientagao do formando em contexto de trabalho, na entidade de acolhimento. Colabora
com a equipa técnico-pedagdgica na avaliagdo e no desenvolvimento de competéncias profissionais.

‘ "’j FORMADOR
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3. FORMAS DE COMUNICAGAD

Acomunicacgdo entre a entidade formadora e o formando é realizada, preferencialmente, por correio eletrénico.

Para este efeito, o formando deve dar o seu consentimento, através de assinatura de uma declaragdo (Anexo 1), autorizando que as

notificagdes relativas a procedimentos administrativos e disciplinares sejam efetuadas para o endereco de correio eletrénico.

Sempre que houver alterag¢ao ao endereco de correio eletrénico, de nimero de telemével e ou da morada, o formando deve dar

conhecimento a entidade formadora.

No caso de formandos menores de idade, deve ser indicado o endereco de correio eletrénico do seu representante legal, que assina

arespetiva declaragao.
A notificagao considera-se efetuada quando o formando confirma a leitura da mensagem ou responde a comunicagao.
Caso o formando nao aceda ao correio eletrénico, a comunicagao considera-se recebida no 5.° dia Util apds o envio, nos termos da

legislagao em vigor.

A Quando necessario, mas de forma excecional, podem ser usados outros meios, mais adequados as competéncias digitais do
formando, como oficio registado ou comunicacao presencial.

4. HORARIO E CRONOGRAMA

Aentidade formadora é responsavel por definir os hordrios das a¢des de formacgao. Os cronogramas devem respeitar a carga horaria

didria prevista para cada modalidade de formagao.

Os cronogramas devem estar sempre atualizados e disponiveis para consulta na entidade formadora ou no local onde decorre a

formacao. Na formacao a distancia devem estar disponiveis na plataforma online.

5. FERIAS E OUTRAS INTERRUPCOES

0 formando tem direito ao gozo de dias de férias, de acordo com a duragao da acdo de formacé&o, conforme os normativos em vigor

e as regras da entidade formadora:

=—— ACA0 DE FORMAGAD COM = ACA0 DE FORMAGAD COM
@®© DURACAD = 1200H % DURACAD < 1200H
Até 22 Até 15
dias Uteis de férias dias Uteis de férias

Nos Cursos de Aprendizagem, a agao de formagao é considerada um periodo de formagao, independentemente da sua duragao.

Em algumas modalidades de formacao os formandos poderao nao ter direito a férias, podendo, contudo, existir interrupgdes durante

o periodo de formacéao.
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Aformacdo é interrompida nos feriados obrigatérios legalmente estabelecidos, nas tolerancias de ponto concedidas pelo Governo

e nos feriados municipais. Poderao, ainda, verificar-se outras interrupgdes, em casos excecionais.

=  ACA0 DE FORMACAOD COM =  ACA0 DE FORMACAOD COM
®  DURAcAD = 1200H E(?) DURACAD < 1200H
x 10 e 9
dias Uteis de interrupgao excecional dias Uteis de interrupgao excecional

A Para ultrapassar este limite é necessaria autorizagao do Conselho Diretivo do IEFP.

Aatribuicdo de apoios sociais durante as férias e interrupgdes segue o disposto nos normativos em vigor.

6. FORMAGAO A DISTANCIA (FAD)

Afrequéncia da formacao a distancia exige alguns requisitos especificos.

LIH

0 formando deve:

EQUIPAMENTO E ACESSO A INTERNET

v" Dispor de computador com cadmara e microfone funcionais;
v" Dispor de ligagdo a Internet estavel e sem limite de trafego;
% Nao é permitida a utilizagao de smartphones para participar nas sessdes de formacgao.

CIR

hd REQUISITOS TECNICOS ESPECIFICOS

Sempre que a agdo de formagdo exija equipamentos informéaticos com caracteristicas técnicas especificas (ex.: capacidade

de processamento, velocidade, memdria, funcionalidades gréficas ou largura de banda de rede), apenas podem frequentar a

formacdo os formandos que disponham desse equipamento ou acesso a recursos que cumpram esses requisitos e permitam

acompanhar as sessoes.

[ J
&9 | gcaLIZAGAOD DO ACESSO A FORMAGAO

v" 0 formando deve assegurar que o acesso a formagao é realizado a partir de um endereco IP localizado em Portugal
(Continente ou Regides Auténomas).

v Caso utilize uma VPN, deve desliga-la durante o acesso a formagdo ou garantir que o acesso é efetuado a partir de
Portugal.

A Eventuais excegdes, devidamente comprovadas, devem ser previamente autorizadas pelo Departamento de Formag&o
Profissional, no caso dos centros de gestao direta do IEFP.
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) - .
Q! UTILIZA(;AO DA CAMARA E DO MICROFONE

Durante as sessdes de formagao, o formando deve manter a cdmara ligada e o microfone disponivel. Esta medida destina-se

a garantir o controlo da assiduidade e os processos de avaliacao, respeitando as regras de protecao de dados.

A Recomenda-se a utilizagdo de fundo virtual ou de ecra que oculte o local onde o formando se encontra.

=]

Caso o formando tenha autorizagao do formador para manter a camara desligada naquela sessao em concreto, a falta de

PARTICIPACAO NAS SESSOES

resposta as interpelacdes do formador serd considerada falta.

COMPORTAMENTO DURANTE A FORMA(;RO

Sao consideradas atitudes inadequadas todos os comportamentos que perturbem o normal funcionamento da sessdo de
formagao, nomeadamente:

% Desligar o microfone de outros participantes, partilhar imagens, ficheiros ou outros conteddos nao relacionados com a
sessao de formacao;

x  Produzir ruidos ou comportamentos que dificultem a comunicag&o (aplicavel igualmente quando a formag&o decorra em

regime presencial.

Para que os interessados possam verificar previamente se rednem as condi¢des necessarias para frequentar formacao a distancia,

pode ser disponibilizado o folheto informativo constante do Anexo 2 — Condi¢des de frequéncia em FaD.
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PARTE Il - ASSIDUIDADE

1. ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

0 formando deve ser assiduo e pontual e respeitar os horarios definidos para a formagao.

(t'-'Q‘))

E permitido um atraso até 10 minutos ap6s o inicio da primeira hora, justificado verbalmente ao formador.

ATRASOS EXCECIONAIS

Atrasos superiores a 10 minutos devem ser registados como falta (1 hora). Contudo, é recomenddavel que o formando participe
na sessao, desde que nao a perturbe.

Se o atraso resultar de situacao de deficiéncia ou incapacidade do formando, devidamente explicada ao formador, esse atraso
pode nao ser considerado falta.

A por exemplo, se o formando necessitar de autocarro rebaixado e 0 que passar no horario nao tiver essa possibilidade, o atraso deverd ser justificado.

@
A ATRASOS REPETIDOS

Se houver reincidéncia, o formador deve informar o técnico da equipa técnico-pedagdgica responsavel pelo acompanhamento

da formacao.

A equipa técnico-pedagdgica decidird as medidas a adotar.

2. REGIME DE FALTAS

No que respeita as faltas, devem ser observados os seguintes procedimentos:

2.1. Numero limite de faltas para efeitos de rescisdo do contrato de formacao

Os limites de faltas que podem levar a rescisdo do contrato de formagao sao:

5Y Faltas injustificadas ou 10% Faltas justificadas e injustificadas
o sobre a duracao total da agdo de formacgao. 0 sobre a duragao total da agdo de formacao.

A Nos cursos de Aprendizagem, a duragao total da agao de formagao corresponde a cada um dos 3 periodos de formagao.

Quando os limites de faltas forem atingidos, por faltas dadas de forma interpolada, o formando sé pode continuar a frequentar
a formagcao mediante autorizacdo da entidade formadora. Esta deve basear-se em parecer do coordenador da agao,

fundamentado em proposta da equipa técnico-pedagdgica.

Sempre que se considere pertinente, pode ser definido um plano de recuperagao.
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0 plano de recuperagao tem como objetivo permitir ao formando adquirir os conhecimentos ou competéncias em falta. Este

plano é constituido por um conjunto de atividades destinadas a verificar e avaliar o desempenho do formando.

A duracao das atividades e os respetivos critérios de avaliagdo devem ser claramente definidos e registados pelo formador, ou

formadores, das UFCD e ou UC com excesso de faltas.

Quando os limites de faltas forem atingidos por auséncias seguidas, deve observar-se o previsto no Abandono da formagé&o.

2.2. Faltas justificadas

Desde que devidamente comprovadas por entidade iddnea, sao consideradas justificadas as faltas dadas pelos seguintes
motivos (por analogia, aplicam-se a estes motivos as defini¢des previstas no Cédigo do Trabalho, na sua atual redag@o):
a. Doenca;

b. Dores graves e incapacitantes causadas por endometriose ou adenomiose durante o periodo menstrual, até trés dias

consecutivos por més, nos termos da Lei n.° 32/2025, de 27 de marco;

c. Tratamento ambulatério, consultas médicas e exames complementares do formando e também ao acompanhamento de

familiares, incluindo cénjuge ou equivalente legal, pais, filhos, adotados e enteados, menores ou com deficiéncia;

d. Direitos relacionados com a maternidade e paternidade;

e. Dispensaparaamamentagao ou aleitacao;

f.  Assisténcia a familiares, incluindo conjuge ou equivalente legal, pais, filhos, adotados e enteados, menores ou com
deficiéncia;

g. Casamento;

h. Deslocacao a estabelecimento de ensino frequentado por filho menor ou equivalente legal;
Doacao de sangue;

j. Exercicio de atividade de bombeiro voluntario em emergéncias, devidamente comprovadas;

k. Cumprimento de dever legal urgente e inadidvel, como comparecimento em diligéncia judicial ou em entidade policial;

I Falecimento de familiares, incluindo cénjuge, pais, padrasto ou madrasta, sogros, filhos (bioldgicos ou adotivos),
enteados, genro ou nora, bisavés, avos, netos, bisnetos, irmaos ou cunhados;

m. Atos decorrentes de religidao do formando, desde que sé possam ocorrer durante o periodo de formacgao, e estejam

devidamente comprovados conforme a legislagao aplicavel (Lei 16/2001, de 22 de junho];

n. Corte de servicos essenciais (eletricidade ou Internet) causada pela entidade fornecedora, ou avaria de equipamentos

informaticos, quando se tratar de formacao a distancia (FaD);
o. Outras faltas resultantes de situacdes legalmente previstas ou de forgca maior, como fenémenos naturais ou catastrofes;
A Estas situagdes serao analisadas pelo técnico responsavel pelo acompanhamento da agéo de formagao.

p. Participagdo em campanha eleitoral ou em atos eleitorais (por exemplo, em mesas de voto), mediante apresentagdo de

comprovativo.
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2.3. Faltas injustificadas

Sao consideradas injustificadas todas as faltas nao previstas no ponto anterior, ou quando o respetivo justificativo emitido por

entidade iddnea, ndo seja entregue no prazo definido, conforme ponto Comunicagcdo e comprovativos da auséncia do presente

regulamento.

2.4. Abandono da formacao

Considera-se abandono da formagao a auséncia do formando durante 5 dias consecutivos de formagao, sem comunicacao a

entidade formadora, apresentacgao de justificagdo ou sem resposta aos contactos e ou notificagdes enviadas.

Nas agdes de curtaduracao de duracao igual ouinferior a 50 horas, onde o limite de 5 dias ndo é passivel de aplicagao, considera-
se abandono da formagdo a auséncia consecutiva do formando durante mais de 10% da carga horéria da formagao, sem

comunicagao a entidade formadora, apresentacao de justificagdo ou resposta aos contactos e ou notificacdes enviadas.

0 prazo de 5 dias Uteis para entrega da justificagao, contacto ou comunicagao com a entidade formadora conta-se a partir do 1.°

diada 1.2falta.

Decorridos esses 5 dias Uteis sem comunicagdo do formando consecutivamente ausente, notifica-se 0 mesmo da rescisao do

contrato por abandono.

Se aformacao for de curta duracao, até 50 horas inclusive, e ja se tiver findo este prazo, notifica-se o formando da decisao, sem

lugar a audiéncia prévia, pois seria inconsequente.

A Resumo dos pontos 2.2; 2.3 e 2.4 do Regime de Faltas

I 0 FORMANDO FALTOU A FORMAGAO

v

0 comprovativo da auséncia foi entregue?

(até 5 dias uteis a contar do dia seguinte a falta)

(]

‘ 0 Motivo estd previsto no regulamento? ‘
\

=3 3

\4 v

I FALTA JUSTIFICADA I FALTA INJUSTIFICADA

| Auséncia de 5 dias consecutivos ou de 10% da carga horaria em agdes de curta
| duragao (até 50h), sem comunicag&o, justificagdo ou resposta a notificagdes? |

v

I ABANDONO DA FORMAGAD
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2.5. Faltas para efeitos de atribuicdo de apoios sociais

0 pagamento dos apoios sociais esta condicionado a assiduidade do formando, de acordo com o definido nos_normativos em

vigor.

2.6. Nimero de faltas que se constituem como indicadores de alerta

Consideram-se indicadores de alerta a ocorréncia de 3% ou 5% de faltas injustificadas, ou 5% de faltas justificadas. Nestas

situacdes, a equipa técnico-pedagdgica deve acionar os mecanismos de a¢ao preventiva considerados necessarios.

0formando ou, quando aplicavel, o seu representante legal, devem ser informados por escrito desta situagao (Anexo 3—Assiduidade-

Indicadores de alerta).

2.7. Comunicac3do e comprovativos da auséncia

As faltas previstas devem ser comunicadas ao técnico responsavel pelo acompanhamento da a¢ado de formagao com uma

antecedéncia minima de 2 dias Uteis.

As faltas de caracterimprevisivel devem ser comunicadas logo que possivel e os documentos comprovativos da auséncia devem
ser entregues ao técnico responsdavel no prazo maximo de 5 dias Uteis, contados a partir do dia seguinte ao da falta. A entrega

pode ser em mao, por email ou por outro sistema adequado ao efeito. A data de entrega deve ser registada.
Quando ajustificagao é entregue fora do prazo, a falta é considerada injustificada.

Caso se encontre de baixa médica, o formando nado pode frequentar a formagao, mesmo tratando-se de formagao a distancia,

pois nao reudne as condigdes de disponibilidade necessarias.
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PARTE Ill - DIREITOS E DEVERES

Este ponto descreve os direitos e deveres dos formandos durante a formagdo. Tem como objetivo garantir que todos conhecem as
suas responsabilidades, os apoios disponiveis e as regras a cumprir, promovendo um ambiente seguro, organizado e transparente

para a aprendizagem.

1. DIREITOS

1.1. Atividade de Formaciao

a. Dispor de instalagdes (no caso da formag&o presencial) que cumpram os requisitos aplicaveis de seguranga e higiene no
trabalho e que incluam os equipamentos necessarios ao desenvolvimento das competéncias previstas no respetivo

referencial de formagao ou de competéncias;

b. Aceder [nocaso daformagdo a distancia) as plataformas, ferramentas informaticas e materiais pedagégicos necessarios

arealizacao da formacgao, e receber apoio técnico e suporte relativamente a sua utilizagao;
c. Receberformagao com base nos referenciais de formagdo ou de competéncias definidos para a formacao;

d. Contactar a equipa formativa, pessoalmente ou através da plataforma (no caso da formacgdo a distancia), para

esclarecimento de questdes relacionadas com a formacao;

e. Receber informagao atempada sobre as aprendizagens realizadas e as competéncias adquiridas ao longo do processo

formativo;
f. Receber, em tempo Util, a documentacao relativa a formagao em que participa;

g. Verassegurada a confidencialidade e a prote¢do dos seus dados pessoais e familiares, incluindo os constantes do dossié

técnico-pedagdgico, bem como o direito de acesso ao seu processo individual;

h. Dispor de mecanismos de participagcdo que permitam enviar opinides, sugestdes e reclamagdes sobre o funcionamento

da entidade formadora, e ser ouvido em assuntos que afetem o seu percurso formativo;

Ser tratado com respeito e urbanidade por formadores, colegas, trabalhadores e representantes da entidade formadora,

bem como por quaisquer pessoas com quem se relacione no ambito da formacéo;
j. Recusar arealizagao de atividades que nao estejam previstas no ambito da acao de formacao;

k. Autorizar previamente, de forma livre, informada e explicita, a captacao, utilizagdo ou divulgacao de imagens, videos ou

gravacoes de som realizadas no &mbito da formacao.

1.2. Apoios sociais e da informac3o e orientacdo profissional

a. Receber todos os meses, preferencialmente, até ao dia 10 do més seguinte, os apoios sociais devidos, exceto em agoes

de curta duragao, cujo pagamento pode ocorrer no final da formagao;
b.  Recorrer ao servico de informacgao e orientagao profissional e ao servico social, sempre que necessario;

c. Ser integrado prioritariamente numa nova agdo de formagdo, caso nao tenha concluido a formagao por motivos nao

imputdveis a sua responsabilidade.
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1.3. Seguro

Beneficiar de um seguro de acidentes pessoais ocorridos durante a formacdo, devendo ser informado sobre os riscos cobertos

pela apdlice.

1.4. Certificagdo
a.  Receber gratuitamente, no final da agdo de formacao, o(s] documento(s) de certificagao, de acordo com a legislag&o e os

normativos aplicaveis;

b.  Solicitar a emissao de declaragcao de frequéncia, quando nao tenha obtido aproveitamento ou tenha desistido da agao de

formacao.

2. DEVERES

2.1. Assiduidade e pontualidade

Frequentar a agdo de formagao de forma assidua e pontual.

2.2. Seguranca e higiene

a.  Cumprir os requisitos de seguranca e higiene aplicaveis durante a realizagao da formacao;

b. Usar obrigatoriamente os equipamentos de protecao individual ou coletiva fornecidos, conforme previsto na legislagao e

normativos aplicaveis, durante a formagao ou em atividades relacionadas com esta;

c. Manteruma apresentacdo pessoal adequada ao contexto da formagao, observando normas de higiene, limpeza e cuidado

pessoal;

d.  Garantir que o vestuario usado permite a sua identificagao correta e sem ambiguidades.

2.3. Comportamentos e atitudes

a. Seguir as orienta¢des dos responsaveis da entidade formadora e dos intervenientes no processo formativo, bem como

cumprir 0s regulamentos internos em vigor;
b. Realizar as atividades propostas pela equipa técnico-pedagdgica;

c. Tratar com respeito e urbanidade formadores, colegas, trabalhadoras e demais representantes da entidade formadora,

bem como quaisquer pessoas com quem se relacione, durante e por causa da formagao;
d. Responsabilizar-se pelos seus préprios bens;

e. Utilizar com cuidado e zelar pela conservacdo dos espacos e equipamentos utilizados na formagdo, cumprindo os

regulamentos internos da entidade formadora;

f.  Responsabilizar-se, individual ou coletivamente, por prejuizos causados, voluntariamente ou por negligéncia gravosa,

incluindo danos a instalagdes, equipamentos, utensilios e outros materiais da entidade formadora;
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g. Manterlealdade a entidade formadora, ndo divulgando informagdes internas sobre o equipamento, processos ou praticas,

especialmente no ambito da formagao em contexto de trabalho;
h.  Devolver quaisquer apoios sociais recebidos indevidamente;

Evitar qualquer conduta que possa causar prejuizo ou comprometer a reputac¢ao da entidade formadora;
j. Nao praticar jogos de azar ou apostas nas instalacdes da entidade formadora;

k. Nao comparecer nem permanecer nas instalagdes da entidade formadora em estado de embriaguez e ou sob efeito de

substancias psicoativas;

[. N3o possuir, consumir ou facilitar o consumo de substancias psicoativas, incluindo drogas ou bebidas alcodlicas, na
entidade formadora ou no local daformagao em contexto de trabalho, nem promover qualquer forma de trafico ou consumo

dessas substancias;

m. Informar a entidade formadora sempre que necessite de se ausentar durante a formacgao, incluindo o tutor durante a

realizagao da formagao em contexto de trabalho.

2.4. Utilizacdo de equipamentos mdéveis e outros dispositivos eletrénicos

a. Serresponsavel por todas as atividades resultantes da sua conduta, intencional ou negligente, realizadas na sua conta,

nome de utilizador ou palavra-passe;
b. Manter a confidencialidade e a seguranga do seu nome de utilizador e palavra-passe, nao os partilhando com terceiros;

c. Garantir que materiais protegidos por patentes, direitos autorais ou outra propriedade intelectual sejam usados apenas

com autorizagao legal;

d. Informar a entidade formadora, através do email disponibilizado, sempre que tomar conhecimento de qualquer conduta

suspeita ou nao autorizada relativa a sua conta, nome de utilizador ou palavra-passe;

e. Garantir que a recolha, ou partilha, de informagGes ou dados de outros utilizadores (formandos e formadores), como

nomes e enderegos de email, ocorra apenas com autorizagao dos mesmos;

f.  Garantir que nao sejam utilizados ou enviados ficheiros que contenham software malicioso ou programas que possam

danificar o funcionamento do computador ou propriedade de terceiros;

g. Utilizar telemdveis e outros dispositivos eletrénicos, durante as sessdes de formacao, apenas quando houver autorizagao

do formador ou de representante da entidade formadora;

h.  Proceder a captagao de sons e imagens, a realizagao de videos e a respetiva publicagdo ou transmissao eletronica nos
locais de formagao apenas no ambito de atividades pedagdgicas propostas pela equipa técnico-pedagégica, assegurando

o cumprimento do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD);

Manter a camara do seu equipamento ligada durante todas as sessdes de formacdo, exceto em situagdes pontuais

autorizadas pelo formador (aplicével apenas no caso da Formacao a Distancia).
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2.5. Informacado prestada e respostas a pedidos especificos

a. Entregar a documentagdo necessaria a constituicao do processo individual, dentro dos prazos estabelecidos pela

entidade formadora;

b. Indicaraentidade formadora um endereco de email valido para comunicagao eletrénica e comunicar de imediato qualquer
alteragao ao mesmo. Quando se tratar de formando menor de idade, indicar o email de contacto do seu representante

legal;

c. Entregarosdocumentos comprovativos necessarios a atribuicdo e ao pagamento de apoios sociais a que possa ter direito,
no prazo maximo de 10 dias Uteis apds o inicio da agao ou, quando aplicavel, mensalmente, nos prazos estabelecidos pela

entidade formadora;
d. Apresentar documento de identificagdo ou titulo de residéncia validos e devidamente renovados, sempre que aplicavel;

e. Informaraentidade formadora sobre qualquer alteragdo aos dados inicialmente fornecidos, designadamente morada (em
conformidade com os registos da Seguranca Social ou Autoridade Tributaria), contactos, renovagao do documento de

identificagao ou do titulo de residéncia, situagao profissional e alteragdes as prestagdes atribuidas pela Seguranca Social;

f. Responder, nos prazos fixados, aos pedidos feitos pela entidade formadora, incluindo inquéritos e outros instrumentos de

recolha de informacgao.
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PARTE IV - CONTRATO DE FORMACAOQ

1. CELEBRAGAO DO CONTRATO

A participagao numa acao de formagao implica a celebragdo de um contrato de formacgdo. Este contrato é obrigatdrio,
independentemente da situagdo do candidato face ao emprego, da modalidade de formagao, do regime ou da durag¢ao da agao. 0

contrato especifica os direitos e os deveres do formando durante a formagao

0 contrato deve ser escrito e assinado, preferencialmente por assinatura digital, pelo representante da entidade formadora e pelo

formando, ou pelo seu representante legal, no caso deste ser menor de idade.

0 contrato pode ser assinado através de assinatura digital, ou digitalizada, e enviado através do email que consta da ficha de utente
ou do email da conta da formagdo. Também pode ser assinado presencialmente, em sala, na presenca do formador, no primeiro dia

da formacao.

Este contrato ndo cria um vinculo de trabalho e termina automaticamente quando a a¢ao de formagao é concluida ou quando o

formando deixa a acao.

2. CESSAGCAD DO CONTRATO
0 contrato de formagao pode terminar nas seguintes situagdes:

a. Revogacdo —acordo mutuo entre as partes;
b. Rescisdo pela entidade formadora — iniciativa da instituicao que oferece a formagao;
c. Rescisao pelo formando — iniciativa do formando;

d. Caducidade — término automatico, por cumprimento do prazo ou condi¢des previstas no contrato.

Acessacdo do contrato de formag3o, relativa as alineas a) a c}, deve ser formalizada através do Termo de cessacao [Anexo4).

2.1. Revogacao por acordo

A entidade formadora e o formando podem revogar o contrato de formagao por acordo mutuo. A revogagao s6 pode ocorrer por
motivos devidamente justificados e documentados, a saber:

a. Doencaouacidente;

b. Assisténcia a familia;

c. Protegdo na parentalidade (maternidade, paternidade, adog&o};

d.  Emprego;

e. Estagio;

f.  Reorientagao profissional, mediante parecer do técnico responsavel pela orientagao profissional;
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g. Inaptidao para o curso que se encontra a frequentar, mediante parecer escrito de 3 elementos da equipa técnico-

pedagogica;
h. Prestacao do servico militar;

Emigracao ou auséncia do pais;
j. Mudanca de residéncia incompativel com o local da formacao;
k. Prosseguimento de estudos;

I Reforma.

Arevogacao deve ser comunicada por escrito (Anexo 5- Cessagéo do contrato de formagao), com registo de:

I v os factos que a motivaram I v" afundamentagao I v adata em que passa a produzir efeitos

A Deve existir prova da entrega deste documento.

2.2. Rescisdo por iniciativa da entidade formadora

Aentidade formadora pode rescindir o contrato de formag&o por justa causa. Constituem justa causa as seguintes situagdes:

a. Incumprimento do dever de assiduidade, quando é ultrapassado o limite de faltas, justificadas ou injustificadas, e aequipa

técnico-pedagégica considera que nao é viavel a realizacao de um plano de recuperagao;

b. Abandono da formagao, nos termos do ponto Abandono da formacdo;

c. Praticareiterada deinfragdes graves, de acordo com o ponto [nfracées graves;

d. Pratica de infragdes muito graves, de acordo com o ponto [nfragbes muito graves.

A No caso de formagao a distancia, se ap6s o inicio da formagao se verificar que o formando nao tem as condigdes técnicas
necessarias para participar, e a entidade formadora nao tiver alternativas para assegurar a sua participagdo nesse regime, 0
formando deve ser reorientado para formagao presencial.

Arescisao por iniciativa da entidade formadora exige, obrigatoriamente, a audiéncia prévia do formando.

Tratando-se de um contrato de formagdo com um formando menor de idade, todos os procedimentos realizados devem ser
formalmente comunicados ao respetivo representante legal e a rescisao apenas pode ocorrer apés articulagdo com a Comissao

de Protecao de Criangas e Jovens (CPCJ), de modo a garantir a continuidade do percurso escolar do menor.

Adecisao final é posteriormente comunicada por correio eletronico, nos termos do ponto Formas de comunicagdo.

2.3. Rescisdo por iniciativa do formando

0formando ou, se for menor de idade, 0 seu representante legal, pode rescindir o contrato de formagao nas seguintes situagoes:

a. Violagao de direitos legais ou contratuais;

b. Ofensaasuaintegridade fisica, liberdade, honra ou dignidade, praticada por representantes ou trabalhadores da entidade

formadora.
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Arescisao deve ser comunicada por escrito, indicando:

I v os factos que a motivaram I v" afundamentacao I v adata em que passa a produzir efeitos

2.4. Caducidade
0 contrato de formagao caduca nas seguintes situagdes:

a. Conclusdo daagdo de formagdo para que foi celebrado;

b. Falecimento do formando;

c. Impossibilidade, devidamente justificada, do formando continuar a frequentar a acdo de formacdo (ex. detencdo
prisional/domicilidria);

d. Impossibilidade, devidamente justificada, de a entidade formadora continuar a ministrar a formacao;

e. Falta de aproveitamento, de acordo com os critérios de avaliagdo definidos para cada modalidade de formacao,
nomeadamente quando o acesso a Formagao em Contexto de Trabalho (FCT) depende do aproveitamento em todas as

UC/UFCD.

Nas situag@es previstas nas alineas c), d) e e}, a caducidade deve ser comunicada por escrito (Anexo 5 — Cessagdo do contrato de

formagao), com registo de:

I v os factos que a motivaram I v' afundamentagao I v" adata em que passa a produzir efeitos

A Deve existir prova da entrega deste documento.
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PARTE V - REGIME DISCIPLINAR

1. INFRACAO AOS DEVERES

Considera-se infragao aos deveres do formando qualquer comportamento que vda contra as normas deste regulamento, perturbe o

funcionamento normal da formacao ou prejudique o processo de aprendizagem.

Alinfragdo aos deveres do formando classifica-se em infragdes leves, graves ou muito graves, conforme a sua natureza, frequéncia

e impacto no desenvolvimento da formacao.

1.1. Infracdes leves

Correspondem a comportamentos que nao comprometem de forma significativa o funcionamento da formagao, mas que

representam incumprimento das regras estabelecidas.
Podem constituir infragdes leves, nomeadamente:

a. Atrasos frequentes noinicio das sessdes de formacao;

b. Incumprimento pontual das orientagdes dadas pelo formador;

o

Utilizagao inadequada de equipamentos ou materiais da formacgao;

d.  Outros comportamentos de reduzida gravidade que contrariem o presente regulamento.

1.2. Infracdes graves

Correspondem a comportamentos que perturbem o normal funcionamento da ag¢ao de formacao, prejudiquem o ambiente

pedagdgico ou coloquem em causa o respeito entre os participantes.
Sao consideradas infragdes graves as seguintes situacdes:

a. Perturbar o ambiente da formacao;

b.  Provocar conflitos com outros formandos;

c. Faltaraorespeito ou demonstrar falta de urbanidade para com os colaboradores da entidade formadora;

d. Desobedecer as instrugdes dos responsaveis da entidade formadora;

e. N&ocumpriras disposicdes legais e regulamentares, nomeadamente normas de seguranca, higiene e sadde no trabalho;
f. Utilizar telemdveis ou outros dispositivos eletrénicos sem autorizagao durante as sessoes de formacao;

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

A s faltasinjustificadas também podem ser consideradas uma infragao grave, bem como situagdes néo previstas nos pontos
anteriores, que serao analisadas caso a caso.

1.3. InfracGes muito graves

Correspondem a comportamentos que violem de forma séria as normas da entidade formadora ou a legislagdo aplicavel, ou que

ponham em risco a seguranca, a integridade ou a dignidade das pessoas.
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Consideram-se infragdes muito graves os comportamentos seguintes:

a. Praticarouincitar atos de grande insubordinagao ou indisciplina;
b.  Praticar violéncia fisica, injdrias ou outras ofensas puniveis por lei, incluindo assédio;

c. Praticar, de forma intencional ou por grave negligéncia, atos que danifiquem bens de terceiros, da entidade formadora,

incluindo em formacgao em contexto de trabalho, ou sob sua responsabilidade;
d. Prestarfalsas declarag6es em provas, justificacoes de faltas ou solicitagdes de beneficios;

e. Possuir, consumir ou traficar substancias psicoativas, incluindo drogas e bebidas alcodlicas, nas instalagdes da entidade

formadora ou da entidade de FCT;
f.  Apresentar-se nos locais de formagao em aparente estado de embriaguez ou sob efeito de substancias psicoativas;
g. Praticar crimes contra a liberdade de qualquer pessoa presente nas instalagdes da entidade formadora;

h. Captar sons, imagens ou realizar videos nos locais de formagao sem autorizagdo, bem como divulgar esses contetddos.

A Também se considera muito grave o abandono da formagao e as infragdes graves, quando praticadas de forma reiterada,
bem como situagées nado previstas nos pontos anteriores, que serado analisadas caso a caso.

2. ATENUANTES E AGRAVANTES

Na andlise de um procedimento por incumprimento dos deveres do formando, algumas circunstancias podem influenciar a
avaliacao da responsabilidade e da gravidade dainfragdo. As circunstancias atenuantes diminuem a responsabilidade do formando

ou a gravidade da infragdo. Ja as circunstancias agravantes tém o efeito inverso.

Aconsideragao destes elementos permite uma avaliagdo mais equilibrada da situagao:

MOTIVOS ATENUANTES MOTIVOS AGRAVANTES
v Idade; V' Idade;
v" Circunstancias em que a violagao do dever se verificou; v Circunstancias em que a violagao do dever se verificou;
v' Assiduidade; v' Assiduidade;
v Confissdo espontanea e manifestagao de v" Premeditagao;

arrependimento;
P v" Dolo;

v" Bom comportamento anterior; L. . . -
P v’ Prética reiterada da violagao dos deveres;

v/ Motivac3o e aproveitamento na formacao. . -
§ P § v Gravidade elevada (censurabilidade] dos atos

praticados e suas consequéncias;
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‘ 3. PROCEDIMENTO DISCIPLINAR

As infragbes podem dar origem a aplicagao de medidas disciplinares, de acordo com a gravidade da situagcao e a sua eventual

reincidéncia.

As medidas disciplinares devem respeitar os principios da proporcionalidade, e podem incluir, designadamente:

v

v

v

Adverténcia escrita;
Suspensdo tempordria da frequéncia da a¢ao de formacao;

Rescisao do contrato de formagao.

Arescisao do contrato implica a audi¢ao prévia do formando.

3.1. Adverténcia escrita

Aviolagao grave dos deveres do formando pode dar origem a aplicagcao de uma adverténcia escrita pela entidade formadora.

Z Até ao 1° dia Util seguinte da ocorréncia

P PARTICIPANTE o Preenche a ficha de participagao, dirigida ao Coordenador da a¢ao de formacgao.

v
E Prazo méximo do procedimento 5 dias Uteis
[ Comunica a Ocorréncia J e I ‘.F‘ COORDENADOR DA ACAO DE FORMACAD
L J
I & DIRIGENTE DA ENTIDADE FORMADORA e
v

1. Analisa a ocorréncia, em conjunto com o Coordenador da ac&o de formagao;

[ Infragao Grave ]

v

)
I @@ DIRIGENTE DA ENTIDADE FORMADORA

2. ClassificaaOcorréncia.

;

1. Emitem a adverténcia escrita dirigida ao formando;

[ ~ %
i~ COORDENADOR DA AGCA0 DE FORMAGAD

2. Registam a adverténcia escrita em Dossié Técnico-Pedagégico;

3. Dao conhecimento ao Diretor do Servico de Formagao Profissional.
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3.2. Suspensao temporaria

Quando se iniciar a instrugdo de um processo disciplinar pela entidade formadora e estejam em causa infragdes muitos graves,
que ponham em risco a seguranca, a integridade ou a dignidade das pessoas, o formando pode ser suspenso preventivamente

da frequéncia da formacao. O objetivo € evitar a repeticao dos comportamentos que deram origem ao procedimento disciplinar.
Durante o periodo de suspensao preventiva nao ha lugar ao pagamento dos seguintes apoios sociais:

v" Abolsa de formacao é paga por hora assistida, 0 que nao se verifica;
v 0 subsidio de alimentacao é pago diariamente e mediante a assisténcia a pelo menos 3 horas de formagao, o que ndo se
verifica;

v O subsidio de transportes ¢é pago pela deslocagao para a formagao, o que ndo se verifica.

3.3. Rescisdo do contrato de formacao

Motivos para a rescisao

Arescisao do contrato de formagao pode ocorrer quando o formando:

Comete infragdes graves reiteradas ou Comete infrag6es muito graves.

A Esta decisdo nao exclui a eventual responsabilidade civil ou criminal do formando.

Equipa responsavel
Adirecao da entidade formadora nomeia uma equipa que serd responsavel por conduzir o procedimento de rescisao.

Esta equipa pode ter até 3 elementos, com participagao obrigatéria do coordenador da acao e de dirigente da entidade

formadora.

Adverténcia prévia

Antes da rescisao, o formando deve receber uma adverténcia escrita, sempre que a entidade formadora considere que a medida

pode evitar novas infragdes e a continuidade do contrato ainda seja possivel.

Quando o formando for menor de idade, a adverténcia e todos os procedimentos seguintes devem ser comunicados

formalmente ao respetivo representante legal.

Exercicio do direito de audiéncia e defesa

Aintencao de rescisdo deve ser fundamentada nos factos que a justificam e tomada ap6s o exercicio dos direitos de audiéncia

e defesa do formando.

Sempre que necessario, para flexibilizar o procedimento, os atos relativos a rescisdo por faltas injustificadas ou abandono

podem ser realizados numa Unica audiéncia prévia.
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Comunicac¢ao da audiéncia prévia
Aaudiéncia prévia deve ser comunicada ao formando nos termos do regulamento.
A notificagao considera-se efetuada no quinto dia Util apés o envio ou no primeiro dia Util seguinte, caso esse dia nao seja Gtil.

Apartir desta data, a audiéncia produz efeitos.

Comunicacao da decisao final

Adecisao final é comunicada ao formando por correio eletrénico, nos termos do regulamento.

Meios de reclamacao e impugnacao

0 formando pode contestar a decisao final da seguinte forma:

& RECLAMAGAQ JUNTO DA DIRECAQ DA ENTIDADE FORMADORA & 15 dias teis ap6s a comunicag&o da decisdo

Adirecao deve decidir no prazo de 30 dias Uteis, podendo:
v" Confirmar, revogar, anular, modificar ou substituir a decisao;
v' Praticar atos que tenham sido ilegalmente omitidos (cf.n. 2 e 3 do art.° 191.° do Cédigo do Procedimento Administrativo).

K

- |MPUGNA(;Z\0 JUDICIAL X 3 meses junto dos tribunais administrativos

(cf. alinea b) don.° 1 do art.° 58.° do Cédigo do Processo dos Tribunais Administrativos e Fiscais).

Procedimento

2 Até ao 1° dia Gtil seguinte da ocorréncia

I & PARTICIPANTE 76 Preenche a ficha de participacao, dirigida ao Coordenador da ag¢ao de formagao.

v

X Prazo maximo do procedimento 2 dias Gteis

[ Comunica a Ocorréncia j e I ‘.E COORDENADOR DA AGAO DE FORMACAD
@
I @ DIRIGENTE DA ENTIDADE FORMADORA e i

1. Analisa a ocorréncia, em conjunto com o Coordenador da agao de formacgao;

E Infragdo Muito Grave ]‘ 2. Classifica a ocorréncia e propde procedimento de Infragdo Muito Grave a
Dire¢ao da Entidade Formadora.

v
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I ﬁ DIREGCAO DA ENTIDADE FORMADORA o

Z Prazo maximo do procedimento 3 dias Gteis

v Emite Despacho parainstrucao do procedimento;

v Pode nomear uma equipa de até 3 elementos para a instrugdo do procedimento, com participacdo obrigatéria do
Coordenador da Acdo de Formacao e de Dirigente da Entidade Formadora.

v

I #2& EQuIPA RESPONSAVEL PELA INSTRUGAO DO PROCEDIMENTO

X Méximo de 5 dias Uteis

1. Analisa e averigua os factos necessdrios a tomada de decisao, podendo recorrer a meios de prova admitidos em Direito;

2. Propoe, de forma fundamentada, a intengao de rescisao do contrato de formagao, ou, quando nao se justifique a medida,
o0 arquivamento do procedimento.

\4

I ﬁ DIREGCAO DA ENTIDADE FORMADORA

¥ At 2 dias dteis
Determina a notificacao do formando da intengdo de rescindir o contrato de formacao;

v

4 0 formando pode pronunciar-se por escrito no prazo de 10 dias Uteis, podendo apresentar provas ou requerer diligéncias.
ou

Decide arquivar o procedimento e notifica o formando.

|0 Anexo 7| | | Anexos |

v

I 22 EQUIPA RESPONSAVEL PELA INSTRUGAD DO PROCEDIMENTO

¥ Maximo de 5 dias dteis

1. Analisa aresposta do formando e os documentos de prova (se for o caso);
2. Ouve as pessoas indicadas (se for o caso);
3.

Propoe decisao final, devidamente fundamentada.

I ﬂ DIRECAO DA ENTIDADE FORMADORA e

1.

2 2 dias uteis

Decide e determina o envio da notificagdo ao formando da decisao final, através de email;
2.

Assegura o0 arquivo de todos os documentos no processo individual do formando.
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4. DILIGENCIAS A OBSERVAR NO CASO DE ALTERAGCAO DA ORDEM PUBLICA OU DE OCORRENCIA DE SITUAGAO DE PERIGO

Em caso de alteragao da ordem publica, perigo para a seguranca de pessoas e bens, ou outras situagdes que configurem crimes, a
direcao da entidade formadora deve informar imediatamente as autoridades policiais e adotar as medidas necessarias para

restabelecer a normalidade, incluindo impedir a entrada ou permanéncia do formando nas instalagdes da entidade formadora.

A suspensao preventiva, através da proibicao temporaria de entrada ou permanéncia nas instalagdes, é aplicada ao formando
quando se verifica claramente que ndo existe outra medida capaz de evitar a alteragdo da ordem publica, afastar situagdes de perigo

ou prevenir danos maiores para todos os participantes na formacao.

Se nao forem verificadas as condi¢des necessarias para que o formando retome a atividade formativa — avaliadas com base em

relatdrios, designadamente das entidades policiais — poderd ser rescindido o contrato de formacgao.

Regulamento do Formando | 2026 Pagina 30 de 34



INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAQ PROFISSIONAL, IP
DEPARTAMENTO DE FORMAGAO PROFISSIONAL

PARTE VI - RESPONSABILIDADE CIVIL E CRIMINAL DO FORMANDO

0 formando é responsavel, nos termos da lei, civil e criminalmente, por quaisquer agdes que pratique com culpa.

Responsabilidade Civil

0 formando é responsavel por qualquer dano que causar a terceiros ou ao patrimoénio da entidade formadora durante a frequéncia

da formagao, que seja praticado com dolo ou negligéncia. Isto inclui:

v Danos materiais a equipamentos, instalagdes ou materiais utilizados;

v Danos a colegas, formadores ou outras pessoas envolvidas nas atividades.

Areparacgao destes danos podera ser exigida conforme a lei e o contrato de formacao.

Responsabilidade Criminal
0 formando é responsavel pelos atos ilicitos ou criminais que cometer durante a formagao.

Isto significa que qualquer conduta proibida por lei, como agressao, furto ou condugao de veiculos sob efeito de alcool ou drogas,

poderd originar processos criminais.
A'entidade formadora cooperara com as autoridades legais quando necessario.

Aocorréncia de atos ilicitos graves pode levar a suspensao ou rescisao do contrato de formacgao.
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PARTE VII - RGPD

1. PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

0 tratamento dos dados pessoais dos formandos € feito de acordo com o Regulamento (UE] 2016/679 [RGPD] e a Lein.° 58/2019,

de 8 de agosto.
A entidade formadora garante que s6 sado recolhidos os dados necessarios para a formagao, gestao administrativa, atribuicdo de
apoios sociais e certificagao.

0 formando tem direito a:

a. Aceder aos seus dados pessoais;

b.  Solicitar a retificacdo ou atualizagdo dos seus dados;

c. Solicitar a limitagdo ou opor-se ao tratamento dos dados, nos termos da lej;
d.  Serinformado sobre a finalidade e a base legal do tratamento dos dados.

0 processo individual do formando € mantido em seguranca, com acesso limitado aos profissionais autorizados.

A  direito ao esquecimento n3o se aplica aos dados necessarios para certificagdo e para a manutengdo de registos de
financiamento publico, devendo ser cumprida a legislagdo relativa a conservagdo arquivistica (Portaria n.° 315/2023, de 23 de

outubro].
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PARTE VIII - DISPOSICOES FINAIS

Este Regulamento entra em vigor na data da sua divulgacdo no portal do I[EFP. Sempre que algo ndo estiver previsto, aplicam-se os

normativos e legislacdo em vigor.

Este encontra-se disponivel nos locais onde decorre a formacgao. Existe um Guia simplificado deste Regulamento destinado aos

formandos (Anexo 10, que serve para leitura simplificada, mas ndo substitui a consulta da versao completa.
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s,

B ANEXO0S [documentos associados]

LUCREIN Autorizagdo para notificagOes relativas a procedimentos administrativos e disciplinares

NG Folheto | Condicdes de frequéncia em FaD

Anexo 3 Assiduidade-Indicadores de alerta

LUEYCRZIN Termo de cessacao do contrato de formagao

LGS Cessacdo do contrato de formagao

LGNS Ficha de participagdo da ocorréncia

LU'CIAI Notificacdo em sede de audiéncia dos interessados

Anexo 8 Notificacao da decisao final

LUECRSEN Registo de declaracoes

IWECRN Versdo simplificada do regulamento do formando
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WORD | Aceder

PDF | Aceder

WORD | Aceder

WORD | Aceder

WORD | Aceder

WORD | Aceder

WORD | Aceder

WORD | Aceder

WORD | Aceder

POF | Aceder
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