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PARTE |

Regulamento Interno de Formacdo Presencial e B-learning — componente presencial.

Introdugao
A Sensuum et al, Unipessoal Lda é uma empresa privada que tem como propdsito desenvolver
acdes pensadas para capacitar a economia social e empresarial e os stakeholders.
O objetivo estratégico da Sensuum ¢é a satisfacdo dos/as seus/suas clientes, nos mais variados
servicos prestados. Desta forma, a atividade de Formacdo Profissional propde-se a contribuir
para a valorizacdo profissional do/a Cliente, seja ele de que tipologia for promovendo a
manutencdo e desenvolvimento dos seus conhecimentos e competéncias, pela formacao inicial,

continua/atualizacdo ou reconvers3o.

Disposi¢des Gerais
AwmsiTo
O presente regulamento visa normalizar a metodologia de funcionamento da Atividade
Formativa desenvolvida pela Sensuum, nas suas instalacdes ou fora delas e destina-se a

Formandos/as e Equipas Pedagdgicas.

HORARIOS DE ATENDIMENTO
1. O atendimento ao publico é realizado nas instalagdes da entidade sitas na Avenida da
Republica, Edificio Prestige 136, Loja 2 R/C, 4580-193 Paredes, nos dias Uteis (exceto Dia de
Carnaval, segunda-feira de Pascoa e dias 24 e 31 de dezembro), no periodo compreendido entre
as 09:00-13:00 e as 14:00-18:00 horas.
2. Durante a realizacdo das acGes de formacdo, a Sensuum disponibiliza uma equipa de
profissionais que asseguram o atendimento e apoio técnico necessarios, através de um contacto

movel ou presencial.

MODALIDADES DE FORMAGAO
A Sensuum, no ambito da sua atividade formativa, desenvolve as modalidades de formacado de
Formacgao Profissional, Formagdao Modular Certificada, Cursos de Educacdo e Formacgdo de

Adultos e Formacgdo Acgao.
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FORMAS DE ORGANIZACAO
A Sensuum desenvolve a sua atividade formativa através das seguintes formas de organizacado
da formacgado:

e Formacgao Presencial — decorre, habitualmente, em instalacdes fisicas adequadas a
realizacdo da formacdo, permitindo a interacdo direta e continua entre o/a Formador/a e os/as
Formandos/as. Esta forma de organizacdo privilegia a dindmica de grupo, a partilha de
conhecimentos e experiéncias, a participa¢do ativa e o acompanhamento préximo do processo
de aprendizagem. A frequéncia da formac&o pressupde a presenca fisica dos/as formandos/as
no local, podendo implicar a compatibilizagcdo ou suspensao tempordria das suas atividades
profissionais ou pessoais.

e Formacdo B-learning — combina momentos de formacgao presencial com momentos de
formacdo a distancia, integrando as vantagens de ambas as formas de organizacdo. A
componente presencial permite a interacdo direta, a realizacdo de atividades praticas e a
dindmica de grupo, enquanto a componente a distancia possibilita maior flexibilidade no
acesso aos conteudos e na realizacdo das atividades de aprendizagem. A organizacdo,
distribuicdo e duracdo das componentes presencial e a distancia sdo previamente definidas no

respetivo plano de formagdo e comunicadas aos/as formandos/as.

FUNCIONAMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA
Acesso a Formagao
REQUISITOS

O/a candidato/a as ac¢Bes de formacdo da Sensuum deve reunir cumulativamente os seguintes
requisitos:

o Cumprimento dos pré-requisitos da modalidade de formagdo a que se candidata;

o Cumprimento dos pré-requisitos do curso a que se candidata;

o Efetuar a candidatura de acordo com os normativos e prazos pré-estabelecidos;

o Efetivar o respetivo pagamento, antes do inicio da formagdo (sempre que aplicavel).

INSCRICAO
1. A candidatura ou pré-inscricdo para a frequéncia de acSes de Formacgdo Profissional,
esta dependente da entrega dos seguintes documentos:
o Ficha de Inscri¢cdo (devidamente preenchida);
o Documento de Identificacdo Pessoal;
o Certificado de HabilitagGes;
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o Outros especificos, de acordo com os exigidos por cada modalidade de formacao.
Este ato ndo pressupde qualquer vinculo contratual.

2. Considera-se elegivel a candidatura ou pré-inscricdo realizada no modelo de Ficha da
Sensuum, em formato papel ou digital, enviada para as instala¢des da entidade ou endereco de

correio eletronico formacao@sensuum.pt , com uma antecedéncia de 4 dias Uteis a data

prevista de inicio da respetiva acdo de formacgao;
3. Ainscricdo fica concluida quando cumpridos os pontos 1. e 2. e ainda a regularizacdo do
pagamento referente a totalidade ou 12 prestacdao da acdo de formacao, quando aplicavel,

atestado pelo envio do comprovativo de pagamento para formacao@sensuum.pt (quando o

mesmo é feito por transferéncia bancaria). A Sensuum confirma a efetivacdo da inscricdo por
email. Caso ndo seja confirmada a inscricdo por email por parte da Sensuum, o/a candidato/a

devera contactar telefonicamente a mesma.

CRITERIOS DE SELECAO
1. Para cada acdo de formacdo, a selecdo dos/as candidatos/as estad condicionada pelo
cumprimento dos pré-requisitos de acesso, a entrega da documentagdo solicitada
atempadamente e, por Ultimo, andlise curricular e/ou entrevista de sele¢do. Em situagdes muito
concretas, pode ainda ser aplicado um teste diagnéstico.
2. A frequéncia das a¢Ges de formacdo ndo é garantida pelo exclusivo cumprimento do

ponto anterior.

Condigdes de Frequéncia
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. A Sensuum celebra um Contrato de Formacdo entre as partes, onde sdo descritas as
carateristicas da formacao e direitos e deveres das partes. Este contrato ndo produz nem titula
relagdes de trabalho e cessara por caducidade aquando da conclusdo da a¢do de formacdo ou
por rescisao de qualquer das partes;

2. A assinatura do Contrato de Formacdo celebrado com os/as formandos/as é realizada
em data estabelecida ou na primeira sessdo da a¢do de formacao;

3. Cada acdo de formacdo decorrerd em local a designar pela Sensuum, sendo ainda
comunicado o inicio e termo previsto, regime em que decorrerd e o horario, conforme
cronograma a fornecer ao/a formando/a;

4. O local da formacdo podera ser alterado, face ao comunicado anteriormente, por

necessidade ndo imputada a Sensuum. Caso este acontecimento se verifique, os/as
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formandos/as serdo informados/as com a maxima antecedéncia por correio eletrénico e por
telefone;

5. Sempre que aplicdvel, a Sensuum podera determinar a repeticdo de uma agdo de
formacado, ou permitir a repeticdo de médulos ou atividades, designadamente quando tal se
revele necessario para assegurar o cumprimento dos objetivos da formagdo, dos requisitos de
assiduidade ou de avaliagcdo, ou por motivos devidamente fundamentados;

6. As alteragOes que possam ocorrer ao previamente definido e divulgado, pelas razées

referidas no nimero anterior, ndo conferem ao formando/a o direito a qualquer indemnizac3o.

CONTRATO

1. A Sensuum celebra com cada formando/a um Contrato de Formacgdo, por escrito e
assinado pelas partes, antes ou no inicio da frequéncia da acdo de formacdo, nos termos
legalmente aplicaveis;

2. O Contrato de Formacdo deve conter, designadamente, a identificacdo das partes, a
designacdo e duracdo da a¢do de formacdo, as datas e locais de realizacdo, as condi¢des de
frequéncia, as condicbes de pagamento, devolucdo e eventual atribuicdo de bolsas ou outros
apoios, bem como o nimero da apdlice do seguro de acidentes pessoais aplicavel a formacao.
Deve ainda indicar a data da sua assinatura, a data de inicio dos seus efeitos e a respetiva
duracdo, nos termos da legislacdo aplicavel a formacdo de Seguranca Privada;

3. O Contrato de Formagdo ndo produz nem titula relacGes de trabalho e cessara por
caducidade aquando da conclusdo da a¢do de formagdo ou por rescisdo de qualquer das partes,

nos termos legalmente aplicaveis.

DURACAO E TERMINO DAS ACOES

1. O periodo de execucdo da acdo tem inicio e fim pré-estabelecido, sem prejuizo de
poderem ocorrer alteragGes ou cancelamentos que venham a justificar-se;

2. O processo administrativo de cada acdo fica concluido até 40 dias apds a data de término
da a¢do, em cronograma.

3. O Dossier Técnico-Pedagdgico de cada acdo de formacdo de Seguranca Privada deve ser
concluido no prazo maximo de 10 dias apds a conclusdo da formacdo e conservado na sede da
entidade pelo periodo legalmente estabelecido, atualmente de 5 anos, ficando disponivel para

consulta das entidades fiscalizadoras.
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4. Durante a realizagdo da acdo de formacdo, o Dossier Técnico-Pedagdgico deve manter-
se na sala de formacdo, devidamente atualizado e disponivel para consulta das entidades
fiscalizadoras.

5. A Sensuum assegura, para cada acado de formacao de Seguranca Privada, a elaboragdo e
comunicacdo a Diregao Nacional da Policia de Seguranca Publica da respetiva ficha técnica, por
via eletrdénica e com a antecedéncia minima de 5 dias Uteis relativamente a realiza¢do da acdo,
nos termos legalmente aplicaveis.

6. A ficha técnica deve conter os elementos legalmente exigidos, designadamente a
identificacdo da acdo e do local de realizacdo, o cronograma, o tipo de formacao, o horario diario
de cada matéria, as datas, horas e locais das avaliacdes, a identificacdo dos/as formadores/as e
das matérias lecionadas, bem como a identificacdo dos/as formandos/as, respetivo documento
de identificacdo e nacionalidade.

7. Qualquer alteracdo aos elementos constantes da ficha técnica é comunicada a Direcao
Nacional da PSP até 2 dias antes da data da realizacdo da acdo de formacgdo, nos termos
legalmente previstos.

8. Apds a conclusdo da acdo de formacdo, a Sensuum comunica a Direcdo Nacional da PSP,
preferencialmente por via eletrdnica, no prazo maximo de 5 dias Uteis, as alteracdes a ficha
técnica e os resultados da acdo de formacgao.

9. A ficha técnica ndo substitui o Dossier Técnico-Pedagdgico da a¢do de formacao.

DIREITOS E DEVERES DO/A FORMANDO/A

1. Nos termos do presente regulamento o/a formando/a tem direito a:

o Receber os conhecimentos de acordo com os conteldos programaticos e cronograma
estabelecido;

o Utilizar as instalagdes da Sensuum ou outras que lhe forem destinadas;

o Um kit de formagdao composto por material de escrita, documentagao de apoio ou
manual de curso, necessario a frequéncia da acdo de formacao;

o Receber gratuitamente no final da acdo de formagdo, um Certificado de Formagdo
Profissional ou Certificado de Qualificagdes (consoante a modalidade de formacao frequentada)
se concluir com aproveitamento, ou um certificado de frequéncia que certifique a sua
frequéncia.

o Em acgbes de formacgdo cofinanciadas, a receber os subsidios previstos, unicamente,
guando considerados em contrato de formacao.

2. S3o0 deveres do/a formando/a:
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o Ser detentor/a das habilitagdes exigidas;
o Participar nas sessdes de formacgao;

o Participar com assiduidade e pontualidade e realizar as suas tarefas com dedicacdo e

o Realizar os instrumentos de avaliacdo de conhecimentos a que venha a ser submetido;

o Responder, nos prazos fixados, aos inquéritos que Ihe forem dirigidos, nomeadamente
os de avalia¢cdo da formacdo e formador/a;

o Abster-se da pratica de todo e qualquer ato que possa resultar em prejuizo ou
descrédito para a Sensuum e para seus/suas representantes, formadores/as, os/as colegas,
assim como as demais pessoas com quem entre em contacto nos periodos de formacao;

o Tratar com urbanidade a Sensuum e todas as pessoas com quem entre em contacto nos
periodos de formacao;

o Guardar lealdade a Sensuum, ndo divulgando, por qualquer forma, informacdes de
natureza confidencial ou reservada;

o Zelar pela boa conservac¢do das instalages, dos equipamentos e demais bens que lhe
sejam confiados durante o periodo de formacao;

o Suportar os custos de substituicdo ou reparagdo dos equipamentos e materiais que
utilizar nas agbes de formacdo, sempre que os danos produzidos resultem de um
comportamento doloso ou gravemente negligente;

o Responder, pela forma e no prazo solicitado, a toda a documentagdo e/ou informagdo
formulada pela Sensuum;

o Comunicar, por escrito, qualquer interrupgao ou desisténcia que se venha a verificar;

o Cumprir as normas e regulamentos de utilizagdo das instalagdes, materiais e
equipamento e as demais obriga¢des decorrentes das normas de funcionamento e das que
regem o contrato de formagao;

o Cuidar pela higiene e apresentacdo pessoal;

o Fazer-se apresentar com a indumentaria apropriada para a formagdo, ndo sendo

permitido o uso de aderecos ou vestudrio desapropriados ao ambiente de formacao.

ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
1. A assiduidade é imprescindivel para a conclusdo da a¢do de formagcdo com
aproveitamento pelo/a formando/a. Assim, a Sensuum definiu um regime presencial com uma

frequéncia minima:
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a) Afrequéncia minima estabelecida para todas as a¢6es de formacao, (excepto Seguranga
Privada) é de, pelo menos 90% da carga horaria total;

b) Na formacdo de seguranca privada, a frequéncia minima estabelecida para todas as
acOes de formacao, é de 100% da carga hordria total;

c) Aos projetos cofinanciados aplicam-se as regras de funcionamento de cada modalidade
especifica;

d) Consideram-se justificadas as faltas por: doenca ou acidente do/a prdprio/a ou de
familiar a cargo; falecimento de parentes ou afins; casamento; maternidade ou
paternidade; dever imposto por lei, que ndo admita adiamento; motivos de for¢ca maior
aceites pela gestdo e coordenacdo da Sensuum. Todas as situacdes descritas devem ser
justificadas pela apresentacdo do respetivo comprovativo.

2 Assim que se verifique o limite de faltas ultrapassado, ou se o comportamento do/a
formando/a for prejudicial ao normal funcionamento da acdo de formacdo, a Sensuum podera
rescindir o Contrato de Formacdo. A Sensuum considera-se atraso, até 15 minutos apds a hora
de entrada determinada. Apds esta tolerancia serd atribuida falta a essa hora.

3. As sessOes podem ter a duragdo de 3 horas ou 4 horas, e incluem um intervalo de
duracdo ndo superior a 10 minutos por hora. A gestdo do horario dos intervalos devera ser
acordada entre o/a formador/a e formandos/as.

4. As sessOes de formacdo em Seguranca Privada ndo podem ultrapassar 2 horas
consecutivas, devendo, quando aplicavel, ser assegurado um intervalo minimo de 10 minutos.

5. Naformagdo de Seguranca Privada, a carga horaria ndo pode ultrapassar 7 horas didrias
e 35 horas semanais, nem podem ser realizadas sessGes com duragdo superior a 2 horas
consecutivas, devendo ser assegurados os intervalos legalmente previstos.

6. As agoes de formagdo de Seguranga Privada devem respeitar os periodos maximos de
formacgdo e os intervalos intercalares definidos pela Dire¢do Nacional da PSP, nos termos da
regulamentacdo e do Manual de Procedimentos aplicaveis, designadamente quanto a duragdo
dos periodos formativos, intervalos intercalares e pausas para refeicdo.

7. O horério das sessoes é estabelecido aquando da programacéao da acdo de formacao.

INTERRUPGOES E DESISTENCIAS
1. Ainterrupgdo ou desisténcia da frequéncia da acdo de formacgao pelo/a formando/a, ou
a rescisdao do contrato de formacdo, deve ser comunicada a Sensuum, através de meios de
comunicacdo, através de email ou carta, com a antecedéncia minima de 3 dias, sempre que

possivel, justificando o motivo.
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2. Na&o serdo realizadas aulas em Feriados Nacionais.
3. Os/as formandos/as serdo avisados com a antecedéncia possivel se a sessdo for
cancelada por motivo de falta do/a formador/a. Essa aula serd sempre reposta (entenda-se

compensada) logo que possivel.

AVALIACAO

1. A avaliacdo dos/as formandos/as, sempre que aplicavel, deverd ser planeada pelo/a
formador/a que é responsavel por estruturar o modelo avaliativo de cada acdo/mddulo, de
modo a garantir que avalia objetivamente a aquisicdo de conhecimentos e o cumprimento dos
objetivos definidos. Determina-se, os seguintes momentos de avaliacdo:

a) Avaliacdo diagndstica — esta permite ao/a formador/a depreender os conhecimentos de
base dos/as formandos/as face aos temas a desenvolver e assim ajustar, em funcdo das
competéncias médias do grupo, o grau de complexidade e exigéncia incumbido as diferentes
tematicas. Pode ser realizada através de um exercicio pratico, teste escrito/questionario ou
oralmente. Em acbes de formacdo com duracdo inferior ou igual a 8h, este momento de
avaliagdo ndo é obrigatério.

b) Avaliacdo formativa — esta avaliagdo compreende o combinado das atividades realizadas
ao longo das diferentes sessdes, podendo adotar a forma de trabalhos individuais ou de grupo,
projetos, exercicios, etc. Além destes elementos podem incluir a participacdo, a pontualidade, a
motivacdo, entre outros. Esta avaliacdo deve ser continua e constante ao longo das sessdes para
que sejam conseguidos distintos componentes de avaliagdo.

c) Avaliacdo sumativa — esta possibilita resumir as aprendizagens dos/as formandos/as e a
sua progressao e deve realizar-se no minimo uma vez no final de cada a¢do. Os resultados das
avaliagbes devem ser comunicados aos/as formandos/as para que estes possam estar
informados/as da progressdo das suas aprendizagens e do resultado dos seus esforgos.
Importa ressalvar alguns aspetos:

v' A classificacdo conferida aos/as formandos/as deverd ser feita no final de cada
moddulo/acdo devendo ser usada, salvo indicagcdes em contrario pelos regulamentos especificos
das diferentes modalidades de formacgdo, uma escala nominal de 0-20 valores. Cada formando/a
deve ser objeto de, pelo menos, uma avaliacao individual;

v' A classificacdo final de cada mddulo/acdo consistird na ponderacdo dos diversos
critérios de avaliagdo nos seguintes termos: Prova Escrita (60%) e Avaliagdo Continua (40%),
sendo que nesta Ultima diz respeito a uma avaliacdo qualitativa relacionada com o

comportamento e atitudes gerais do/a formando/a e corresponde a média dos resultados dos
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trabalhos realizados ao longo das sessdes. Assiduidade nas sessdes 10%, Conhecimento dos
temas 10% e Responsabilidade e participa¢do 20%;

v' Esta ponderacdo poderd ser alterada em func¢do dos regulamentos especificos das
diferentes tipologias de formacao;

v" A nota minima para obten¢do de aproveitamento em cada agdo/médulo é de 10 valores,
numa escala de 0-20 valores;

v" Da avaliac3o pode resultar a necessidade de atividades de remediac3o ou de reforco de
um determinado mdédulo/tema. Serdo analisadas, caso a caso, considerando o parecer do/a
respetivo/a formador/a, da Equipa Pedagdgica e de Coordenacio e o processo do/a proprio/a
formando/a;

v O pedido de justificacio de notas deve ser dirigido & Equipa Pedagdgica e de
Coordenacdo, onde evidencie os seus motivos. A resposta ao pedido apresentado, sera
elaborada até aos 30 dias apds a apresentacdo do pedido. Este prazo podera ser prorrogado
quando, fundamentadamente se justifique;

v" No prazo méximo de 10 dias Uteis apds o final de cada acdo, os/as formadores/as
deverdo apresentar a Sensuum a classificacdo final através do preenchimento de impresso
proprio. Deverdo também entregar toda a documentacgdo associada ao fecho da a¢do. O ndo
cumprimento deste pressuposto levard a suspensdo dos honorarios até que tudo se encontre
regularizado.

2. A avaliacdo de reacdo serd efetuada ao longo de todo o processo formativo através da
monitoriza¢do das a¢des, bem como através da gestdo e tratamento de questiondrios de
satisfacdo e de impacto (se aplicavel).

3. No final de cada mddulo/acdo serdo realizadas avaliagdes pelos diferentes
intervenientes do processo formativo, segundo instrumentos disponibilizados pela Sensuum,
aos diferentes aspetos da formagao;

4. Agquando do término da acdo / mddulo é elaborado um Relatdrio de Avalia¢do Final da
Acdo pela coordenacdo da formagdo, bem como o tratamento estatistico dos questiondrios. Os
resultados ficam disponiveis para consulta quer pelos/as formadores/as, quer pelos/as
formandos/as;

5. Sempre a legislacdo aplicdvel adote outros mecanismos, a Sensuum assumirda os
mesmos;

6. Sera solicitado aos/as ex-formandos/as, sempre que aplicavel, com uma periodicidade
semestral, o preenchimento de um questionario de avaliagdo de impacto da formagdo ao nivel

da empregabilidade. Este possibilitard avaliar, entre outros, os seguintes aspetos: perce¢do
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dos/as formandos/as relativamente ao seu processo de aprendizagem, impacto da formagdo na

sua integracao socioprofissional, estratégias de procura de emprego.

CERTIFICACAO

1. Para efeitos de Certificacdo (emissdo de Certificado de Qualificagdes ou Formacgdo
Profissional pelo SIGO) os/as formandos/as terdo de ter concluido a ag¢do/mddulo com
aproveitamento e assiduidade exigida;

2. Os/as Formandos/as tém que ter o pagamento efetuado na totalidade no final da
formacao, para que tenha direito a sua Certificacao;

3. Aentregados certificados serd realizada nas instalagcdes da Sensuum, apds comunicagao
aos/as formandos/as de que os mesmos ja estdo emitidos;

4. Os/as formandos/as com dificuldade em se dirigir as instalagdes da Sensuum para
levantar o certificado podem solicitar o seu envio por correio nacional, que sera cobrado o valor

de 15€ pelos custos de envio.

UTILIZACAO DOS ESPACOS DE FORMACAO

1. Os espacos de formagdo sé poderdo ser ocupados na presenca do/a formador/a ou de
outro elemento da equipa da Sensuum ou por esta indicado;

2. O/a formador/a é responsavel pelo espaco de formacdo, no horario das suas sessoes,
pelo que, deverd proceder a sua abertura e ser a Ultima pessoa a abandonar o local, verificando
que este fica devidamente fechado e arrumado;

3. E expressamente proibido:

a) Fumar nas instalagGes onde decorra a formagao;

b) O uso de equipamentos de comunicagdo no espago de formagdo, cuja emissdo de som,

seja motivo de perturbac¢do ou distragdo;

c) O consumo de bens alimentares;

d) Deixar objetos de uso pessoal ou outros em locais diferentes dos designados para o

efeito;

e) A deslocacdo de mobilidrio do espaco, exceto quando autorizado pelo/a formador/a ou

outro elemento da equipa da Sensuum;

f) A utilizacdo de materiais cortantes, corrosivos, tintas, bem como todos os que de

alguma forma possam danificar o equipamento informatico, mobiliario, ou outro, que

se encontre nos espacgos de formagdo.
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UTILIZAGAO DE RECURSOS, MATERIAIS E EQUIPAMENTO
Toda a anomalia detetada num espaco, material ou equipamento devera ser imediatamente

transmitida ao/a formador/a ou a algum elemento da equipa da Sensuum.

REGIME DE PAGAMENTOS, DEVOLUGCOES E ISENCOES
(aplicavel a formacgao nao financiada)
Os pagamentos dos cursos devem ser feitos:

a) Na totalidade, até 5 dias Uteis, antes do inicio da formacao;

b) Parcialmente num total maximo de trés prestag¢oes: (34% no momento da inscricdo; 33%
no inicio da formacdo e os restantes 33% no final do curso), salvo exce¢des devidamente dadas
a conhecer ao/a formando/a;

c) S serdo aceites desisténcias nas seguintes condicdes devidamente justificadas:

v" Doenc¢a prolongada do/a formando/a;

v" Mudanca de residéncia que impossibilite a deslocacdo do/a formando/a até ao local
da formacdo;

v" Outros motivos de for¢a maior a analisar pela Sensuum;

d) Todas as situagdes de desisténcia devem ser comunicadas por escrito e com
antecedéncia de 3 dias;

e) As desisténcias verificadas posteriormente dardo origem a retengdo de 100% do
montante pago;

f) Nos casos devidamente comprovados serd devolvido o montante pago e ndo usufruido

em termos de sessdes pelos/as formandos/as.

INCUMPRIMENTO
1. Em caso de incumprimento grave e reiterado das disposi¢des constantes no presente
regulamento e no contrato de formagdao, a Sensuum reserva-se no direito de instruir os
procedimentos que se revelem adequados com vista a apurar a responsabilidade e a gravidade
dos factos.
2. O incumprimento que se manifeste grave e perturbador do normal funcionamento da
formacdo podera resultar na rescisdo unilateral do contrato de formagdo celebrado entre a

Sensuum e o/a formando/a.
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E da

TRATAMENTO DE SUGESTOES E RECLAMACOES
Todas as sugestBes/reclamagdes deverao ser dirigidas a Dire¢do da Equipa Pedagdgica
e de Coordenacao;
O/a formando/a pode em qualquer altura, manifestar interesse em apresentar
sugestdes/reclamacgdes, devendo solicitar o formuldrio préprio para o efeito,
evidenciando os seus motivos;
A reclamacado deverd ser apresentada no prazo de 5 dias Uteis a partir do fato que Ihe
da origem e devera ser formulada por escrito, sendo que a sua rececao serd aceite nas
seguintes formas: por mao prépria, por correio ou e-mail;
A resposta a reclamacdo apresentada sera emitida no prazo maximo de 15 dias Uteis;
Este prazo podera ser prorrogado quando, fundamentadamente, a recolha de
elementos o justifique;

Sensuum dispde do Livro de Reclamacgdes.

RESPONSABILIDADES DOS AGENTES DE FORMACAO
GESTOR/A DE FORMAGAO

sua competéncia a definicdo da politica de formacdo, a elaboragdo, execucdo,

acompanhamento, controlo e avaliacdo do plano de atividades e, ainda, pela gestdo dos

recursos afetos a organiza¢do ou entidade de formacao.

a)

O

Sen.FPP.003.26

Tem como tarefas e responsabilidades:

Definir as linhas orientadoras da intervengdo da Sensuum, no ambito da formacgao;
Aprovar o Regulamento Interno da Atividade Formativa da Sensuum;

Monitorizar o processo de recrutamento, sele¢do e admissao de recursos humanos;
Apoiar a administragdo na decisao sobre investimentos em instalagdes, equipamentos
e recursos pedagdgicos;

Estabelecer protocolos/acordos de parceria e cooperacdo com outras entidades;
Realizar a avaliagdo de desempenho dos recursos humanos internos, afetos a Atividade
de Formacgdo Profissional da Sensuum;

Participar na decisdo de aprovar o orcamento de formacdo da Sensuum;

Aprovar o Plano de Atividades e Balanco de Atividades anual;

Assinar os Contratos e Certificados emitidos pela Sensuum;

Apoiar e acompanhar o trabalho contabilistico executado pelos servicos contabilisticos;

Elaborar a execucgao financeira relativa a cada projeto;
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(0]

Regularizar os pagamentos associados a todos os intervenientes no processo de
formacao;

Assegurar a realizagdo anual do processo de autoavaliagdo da atividade formativa da
Sensuum, com base nos indicadores legalmente definidos relativos a estrutura e
organizagao internas, qualidade da formacdo desenvolvida e resultados da atividade
formativa;

Assegurar a elaboracdo e submissao, por via eletrénica a Direcdao Nacional da Policia de
Seguranca Publica, do respetivo relatério de autoavaliacao, até 31 de marc¢o de cada
ano, nos termos legalmente aplicaveis;

Acompanhar os pedidos de financiamento apresentados junto das entidades

financiadoras.

COORDENADOR/A DE FORMAGAO

E da sua responsabilidade preparar e assegurar a execucdo de uma ou varias a¢des de formacao,

efetuando o planeamento, a programagdo, a organizagdo/promog¢do, o acompanhamento, o

controlo e a avaliacdo das atividades que integram cada ac3o de formac3o. E ainda responsavel

pela definicdo das necessidades de formacdo, concec¢do de cursos e materiais pedagdgicos da

formacao.

a)

O

Sen.FPP.003.26

Sdo tarefas e responsabilidades:

Garantir o cumprimento dos objetivos do Plano de Atividades, no que respeita a
formacgao;

Atestar o cumprimento dos requisitos de certificagdo;

Assegurar a articulagdo da fun¢do formativa as restantes fungdes dentro da organizagao;
Ser o elo das intervengdes com a administracdo e os/as clientes ou utilizadores/as;
Coordenar o desenvolvimento de diagndsticos de necessidades de formagao;
Estruturar a elaborac¢do de propostas de intervengao formativa;

Organizar a planificagdo da atividade formativa, nomeadamente: calendarizar as
intervencodes, referenciando os recursos humanos, fisicos, financeiros e tecnoldgicos a
afetar aos projetos;

Colaborar na elaboracdo de orcamentos subjacentes aos projetos formativos
desenvolvidos;

Coordenar a elaboracdo de conteudos programaticos de cursos;

Orientar a concec¢do e elaboracdo dos suportes didaticos para a formacgdo, realizada

pelos/as formadores/as garantindo a sua adequacdo aos objetivos estabelecidos.
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Assegurar a elaboracdo e atualizacdo de documentagcdo diversa de suporte ao
desenvolvimento da formacao;

Realizar o processo de recrutamento e selecdo de formadores/as, assegurando a
adequacao das competéncias aos referenciais de formacdo a desenvolver;

Colaborar na definicdo das atividades de promoc¢do da formagdo, e os meios de
divulgacdo adequados;

Desenvolver sessdes de esclarecimento de ag¢des de formacdo para possiveis
candidatos/as;

Coordenar o processo de recrutamento e sele¢do de formandos/as.

Acompanhar a realizacdo da formacdo e verificar a concretizacdo dos obijetivos,
conteudos e orientacdes metodoldgicas e o cumprimento dos regulamentos;
Assegurar as condicées de execucdo fisica da formacdo tendo em conta os meios
logisticos previstos;

Coordenar a construcdo dos modelos e instrumentos de avaliagdo previamente
definidos (reacdo e aprendizagem) e confirmar a sua aplicagao;

Proceder a andlise dos dados recolhidos através dos instrumentos aplicados ao longo da
formacao;

Efetuar ajustes e revisGes a implementar nesses instrumentos, tendo em conta os
resultados da analise quantitativa e qualitativa do processo e efeitos da formacao;
Apresentar propostas de melhoria e ajustes ao/a gestor/a de formacdo, com base nos

resultados da avaliagdo implementada.

FORMADOR/A

Este profissional € uma pessoa qualificada, detentora de habilitagdes académicas e profissionais

especificas, cuja intervencdo facilita ao/a formando/a a aquisicdo de conhecimentos e/ou

desenvolvimento de capacidades, atitudes e formas de comportamento.

a)

O

Sen.FPP.003.26

Sdo suas principais tarefas e responsabilidades:

Ministrar a formacdo na area para a qual esta habilitado;

Cooperar com a entidade formadora, bem como com os outros intervenientes no
processo formativo, a fim de assegurar a eficacia da acdo de formacgao;

Produzir, previamente, os materiais técnico-pedagdgicos, documentos e suportes
pedagdgicos de apoio e instrumentos de avaliacdo necessarios ao desenvolvimento do

processo formativo relativamente a drea para que se encontra habilitado/a;
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o Manter uma estreita colaboragdo com a Equipa Pedagdgica e de Coordenacgdo, dando

feedback regular;

o Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacdo dos equipamentos e demais bens que

Ihe sejam confiados para efeitos de formacao;

o Responder, pela forma e no prazo solicitado, a toda a documentag¢do formulada pela

entidade formadora;

o Comunicar exclusivamente pela forma escrita qualquer alteracdo ao estipulado em

cronograma, de formacao, com uma antecedéncia minima de 72 horas, devidamente

justificadas e dirigidas a Equipa Pedagdgica e de Coordenacdo;

o Cumprir com todas as demais obrigacdes decorrentes das normas de funcionamento e

das que regem o contrato de prestacdo de servicos, enquanto formador/a;

o Cumprir a legislacdo e os regulamentos aplicaveis a formacao.

Profissional de Formacgao

TEcNICO/A DE FORMAGAO OU ADMINISTRATIVO/A DE FORMAGCAO

O/a profissional de formacdo intervém no acompanhamento pedagdgico e cientifico das a¢des

que se encontram a decorrer.

a) Sdo suas principais tarefas e responsabilidades:

o Transmitir aos/as formadores/as orientacGes especificas sobre diversas matérias;

o Seguir as orientagdes emanadas pela Administragdo e Gestdo da Formagao;

o Acompanhar o grupo de formandos/as durante todo o processo formativo.

DISPOSICOES GERAIS

PROTECAO DE DADOS

1. Os dados pessoais dos/as formandos/as, formadores/as e demais intervenientes,

recolhidos no ambito do processo de inscricdo, nomeadamente o nome, nimero do Cartdo de

Cidaddo, datas de validade, nimero de contribuinte, domicilio, endereco de correio eletrdnico,

numeros de telefone, data de nascimento, habilitacGes literdrias, ou outras, sdo alvo de

tratamento e incluidos em ficheiros informaticos automatizados, ou em ficheiros manuais, sdo

da responsabilidade da Sensuum.

2. Os dados pessoais sdo tratados exclusivamente para efeitos de gestdo do processo de

formacdo, bem como para o integral cumprimento das obrigacGes contratuais e legais inerentes,

sendo as finalidades do seu tratamento essencialmente as seguintes: gestao de candidaturas e

inscricbes, procedimentos de avaliacdo e certificagdo, controlo de assiduidade, prestacdo ou

CF
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envio de informacgdes, gestdo de recursos humanos, processamento de apoios, selecao e
recrutamento.

3. Os dados pessoais recolhidos poderao ser transmitidos pela Sensuum a empresas que
Ihe prestem servicos ou outras relacionadas com a gestdo de pessoal e de recursos humanos;
entidades publicas que tenham legitimidade legal para proceder ao tratamento dos dados em
questao.

4. Osdados pessoais serdao conservados apenas durante o periodo estritamente necessario
para as finalidades para as quais sao tratados.

5. Qualquer formando/a, formador/a ou outro/a interveniente, devidamente legitimado,
poderd exercer o direito de oposicdo, informacdo, acesso, portabilidade, retificacdo e
eliminacdo de dados, através de comunicacdo escrita dirigida a Sensuum.

6. Caso ndo seja respeitado algum dos direitos previstos em matéria de protecdo de dados
pessoais, a pessoa em causa podera apresentar uma queixa/reclamacdo junto da Comissdo

Nacional de Protecdo de Dados, utilizando o formulario existente em www.cnpd.pt

CUMPRIMENTO DAS OBRIGAGOES ESPECIFICAS DA FORMAGAO DE SEGURANGA PRIVADA
A Sensuum assegura o cumprimento das obrigacdes legais e regulamentares aplicaveis as
entidades formadoras de Seguranca Privada, designadamente as relativas a elaboracdo e
manutencdo do Dossier Técnico-Pedagodgico, celebracdo dos contratos de formacao,
comunicacdo das fichas técnicas e respetivas alteracbes a Direcdo Nacional da Policia de
Seguranga Publica, comunicag¢do dos resultados das agdes de formacgao e realizagdo e submissao

do relatério anual de autoavaliagdo, nos termos e prazos legalmente estabelecidos.

OUTRAS CONSIDERAGOES

1. Este Regulamento é completado com as clausulas de contrato.

2. A Sensuum reserva o direito de proceder em qualquer altura e sem aviso prévio, a
alteracdao destas condicdes, visando o melhoramento e clareza nas condicdes de
funcionamento.

3. O presente Regulamento Interno é disponibilizado aos/as formandos/as e demais
intervenientes na atividade formativa, encontrando-se acessivel no local de atendimento da
Sensuum, nas salas de formacdo averbadas e nos meios digitais utilizados pela entidade,
designadamente no respetivo sitio da internet, quando aplicavel.

4. Qualquer situagao omissa sera interpretada pela Administracdo da Sensuum.
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PARTE Il

Regulamento Interno de Formacéo a Distancia / E-learning

DISPOSICOES GERAIS AMBITO
O presente regulamento visa normalizar a metodologia de funcionamento da Atividade
Formativa desenvolvida pela Sensuum, na E-Academy e destina-se a E-Formandos/as e Equipas

Pedagdgicas, particularmente E-Formadores/as.

HORARIOS DE ATENDIMENTO
1. O atendimento ao publico é realizado nas instala¢des da entidade sitas na Avenida da
Republica, Edificio Prestige 136, Loja 2 R/C, 4580-193 Paredes, nos dias Uteis (exceto Dia de
Carnaval, segunda-feira de Pascoa e dias 24 e 31 de dezembro), no periodo compreendido entre
as 09:00-13:00 e as 14:00-18:00 horas.
2. Durante a realizacdo das acGes de formacdo, a Sensuum disponibiliza uma equipa de
profissionais que asseguram o atendimento e apoio técnico necessdrios, através de um contacto

movel e email.

MODALIDADES DE FORMACAO
A Sensuum, no ambito da sua atividade formativa na E-Academy, desenvolve as modalidades de
formacdo de Formacdo Profissional de atualizacdo/aperfeicoamento, de integracdo
socioprofissional e de desenvolvimento séciocultural, e outras que se justifiquem e sejam
passiveis desta modalidade.

e Formagdo E-learning — desenvolve-se integralmente a distancia, através de uma
plataforma ou ambiente de aprendizagem digital, permitindo aos/as formandos/as aceder aos
conteudos, recursos e atividades formativas através de meios tecnolégicos. Esta forma de
organizagao promove uma maior flexibilidade na aprendizagem, sem prejuizo do cumprimento
do cronograma, das atividades propostas, das sessGes sincronas, quando aplicavel, e dos
restantes requisitos definidos para a formagdo. O acompanhamento pedagdgico é assegurado

pelo/a Formador/a através dos meios de comunicacdo e interacdo disponibilizados.

FORMAS DE ORGANIZAGAO
Na E-Academy, a Sensuum desenvolve a seguinte forma de organizacdo da sua atividade
formativa:
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e Formacdo a Distancia - processo marcadamente centrado no/a e-formando/a e nos seus
estilos e ritmos de aprendizagem, cabendo ao/a e-formador/a um papel essencial como
facilitador/a desse processo, acompanhando o/a e-formando/a nas suas dificuldades,

esclarecendo duvidas e estimulando a interagdo com o sistema tecnolégico de suporte.

FUNCIONAMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA NA E-ACADEMY
ACESSO A FORMACAO REQUISITOS
O/a candidato/a as a¢0Oes de formacgdo da E-Academy Sensuum deve reunir cumulativamente os
seguintes requisitos:
o Cumprimento dos pré-requisitos da modalidade de formacgdo a que se candidata;
o Cumprimento dos pré-requisitos do curso a que se candidata;
o Efetuar a candidatura de acordo com os normativos e prazos pré-estabelecidos;

o Efetivar o respetivo pagamento, antes do inicio da formacgdo (sempre que aplicavel).

INSCRICAO

1. A inscricdo para a frequéncia de acdes de Formacao Profissional a Distancia, estd
dependente da compra do respetivo curso, na E-Academy, disponivel no site da Sensuum
www.sensuum.pt em e-academy.pt/sessions/login.personal assim como do seu pagamento e
da entrega dos seguintes documentos:

o Ficha de Inscrigdo (devidamente preenchida);
o Documento de Identificacdo Pessoal/Declaracdo de Veracidade;
o Certificado de HabilitagGes.

2. Considera-se elegivel inscricao feita através da compra do curso na E-Academy, com o
pagamento realizado e a entrega da documentacgao solicitada por email. Todo o processo deve
estar concluido com uma antecedéncia minima de 2 dias Uteis a data prevista de inicio da
respetiva a¢do de formacao.

3. A Sensuum confirma a efetivacdo da inscricdo por email. Caso ndo seja confirmada a
inscricdo por email por parte da Sensuum, o/a candidato/a devera contactar telefonicamente a
mesma.

4. Para a frequéncia das acBes de formagdo a distancia, os/as e-formandos/as e e-
formadores/as deverdo ter disponivel um computador funcional equipado com placa de som,
microfone, colunas de som, com ligacdo a Internet. Deverd ainda ser possuidor/a de

competéncias informaticas na dtica do utilizador.
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CRITERIOS DE SELECAO
1. Para cada acdo de formacdo, a selecdo dos/as candidatos/as estad condicionada pelo
cumprimento dos pré-requisitos de acesso, a entrega da documentagdo solicitada
atempadamente e, por Ultimo, andlise curricular e/ou entrevista de sele¢do. Em situagdes muito
concretas, pode ainda ser aplicado um teste diagnéstico.
2. S3do aindatidos em conta os seguintes critérios: ter computador funcional equipado com
placa de som, microfone, colunas de som e ligacdo a Internet. Devera ainda ser possuidor/a de

competéncias informaticas na ética do utilizador.

CoNDICOES DE FREQUENCIA REGRAS DE FUNCIONAMENTO

1. As formacOes decorrerdo em ambiente virtual, através da E-Academy Sensuum,
disponivel para dinamizacdao de cursos a distancia, utilizando comunicacdo assincrona e
sincrona.

2. Os dados de acesso a E-Academy sdo personalizados e individuais. Sdo criados
automaticamente aquando da compra do curso pelos/as e-formandos/as, embora o acesso ao
curso esteja condicionado a data inicio do mesmo. Aos/as e-formadores/as sdo enviados com a
antecedéncia necessaria a preparagdo do curso.

3. A Sensuum celebra com cada e-formando/a um Contrato de Formac&o a Distancia, por
escrito e assinado pelas partes, antes ou no inicio da frequéncia da a¢do de formacdo, nos
termos legalmente aplicaveis.

4. O Contrato de Formagdo a Distancia deve conter, designadamente, a identificagdo das
partes, a designacao e duragdo da agao de formacgao, as datas e locais ou meios de realizagao,
as condigdes de frequéncia, nomeadamente assiduidade, pagamentos e devolugdes ou bolsas
de formagdo, bem como o nimero da apdlice do seguro de acidentes pessoais aplicavel a
formacgdo. Deve ainda indicar a data da sua assinatura, a data de inicio dos seus efeitos e a
respetiva duragdo, nos termos da legislagao aplicavel.

5. Aassinatura do Contrato de Formacdo a Distancia celebrado com os/as e-formandos/as
é realizado antes do curso ficar disponivel online.

6. Cada acdo de formagdo estd organizada e disponivel na E-Academy, cujo bom
funcionamento, manutencdo e acompanhamento sdo assegurados pela Sensuum.

7. Antes de iniciar a formacgdo, é disponibilizado por email ao/a e-formando/a o
cronograma da acdo, com o agendamento das sessGes sincronas, o periodo que tera para

executar as atividades/exercicios e as datas para a realizacdo da avaliagdo de cada médulo.
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8. Na formacdo a distancia, a Sensuum assegura o acompanhamento e apoio pedagégico
aos/as e-formandos/as através dos meios disponibilizados na E-Academy, competindo ao/a e-
formador/a orientar, acompanhar, esclarecer duvidas, dinamizar as atividades formativas e
monitorizar a evolugdo da aprendizagem. Sempre que previsto no programa da a¢do, os/as e-
formandos/as poderdo desenvolver atividades individuais e/ou em equipa, de acordo com as
orientagdes e prazos definidos.

9. Qualquer alteragdo ao cronograma previamente definido tera de ser validada
antecipadamente pela Coordenacdo Pedagdgica e ndo conferem ao/a e-formando/a o direito a
gualquer indemnizacao.

10. N3o é permitido qualquer outro meio de comunicacdo entre e-formandos/as e e-
formadores/as durante a acdo de formac3o, para além dos disponiveis na E-Academy.

11. Sempre que aplicavel, a Sensuum podera determinar a repeticdo da acdo de formacao,
ou permitir a repeticdo de mddulos, atividades ou momentos de avaliacdo, designadamente
qguando tal se revele necessario para assegurar o cumprimento dos objetivos da formacdo, dos

requisitos de assiduidade ou de avaliagdo, ou por motivos devidamente fundamentados.

DURACAO E TERMINO DAS ACOES

1. O periodo de execugcdo da acdo tem inicio e fim pré-estabelecido, conforme
cronograma, sem prejuizo de poderem ocorrer alteragdes ou cancelamentos que venham a
justificar-se.

2. O processo administrativo de cada agao fica concluido até 40 dias apds a data de término
da acdo, em cronograma.

3. Durante a realizagdo da a¢do de formagdo a distancia, o Dossier Técnico-Pedagdgico
deve manter-se devidamente atualizado e disponivel para consulta das entidades fiscalizadoras,
através dos meios e suportes utilizados pela Sensuum para o efeito. Apds a conclusdo da agao,
deve ser concluido no prazo maximo de 10 dias e conservado na sede da entidade, pelo periodo

de cinco anos, para consulta das entidades fiscalizadoras.

DIREITOS E DEVERES DO/A E-FORMANDO/A
1. Nos termos do presente regulamento o/a e-formando/a tem direito a:
a) Receber os conhecimentos de acordo com os contelddos programaticos e cronograma
estabelecido;

b) Utilizar a E-Academy Sensuum;
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c)

g)

g)

Sen.FPP.003.26

Receber a documentacao referente ao curso frequentado, que esteja disponivel para
download;

Receber informacdo e orientacdo profissional no decurso da a¢do de formacao;
Reclamar junto da Coordenacdo Pedagdgica sobre quaisquer anomalias que no seu
entender prejudiquem os objetivos da formacao;

Recusar a realizagdo de atividades que ndo se insiram no objeto do curso;

Receber gratuitamente no final da acdo de formacdao, um Certificado de Formacao
Profissional ou Certificado de Qualificacbes (consoante a modalidade de formacdo
frequentada) se concluir com aproveitamento, ou um certificado de frequéncia que
certifique a sua frequéncia.

S3o deveres do/a e-formando/a:

Ser detentor/a das habilita¢cdes exigidas;

Pagar atempadamente as suas despesas referentes a formacao;

Ler atentamente a Ficha Técnica do Curso em que se inscreve, o Regulamento do/a E-
Formando/a; Regulamento Interno da E-Academy, Guia de Utilizacdo da E-Academy e
as Regras de Conversacao Online;

Participar nas sessGes sincronas e assincronas;

Realizar os exercicios/trabalhos/instrumentos de avaliagdo de conhecimentos a que
venha a ser submetido/a, nos prazos fixados;

Responder, nos prazos estabelecidos, aos inquéritos que |he forem dirigidos,
nomeadamente os de avaliacdo da formac&o e e-formador/a;

Abster-se da pratica de todo e qualquer ato que possa resultar em prejuizo ou
descrédito para a Sensuum e para seus/suas representantes, e-formadores/as, os/as
colegas, assim como as demais pessoas com quem entre em contacto nos periodos de
formacgao;

Tratar com urbanidade a Sensuum e todas as pessoas com quem entre em contacto nos
periodos de formacao;

Guardar lealdade a Sensuum, ndo divulgando, por qualquer forma, informagdes de
natureza confidencial ou reservada;

Responder, pela forma e no prazo solicitado, a toda a documentacio e/ou informacéo
formulada pela Sensuum;

Comunicar, por escrito, qualquer interrup¢do ou desisténcia que se venha a verificar.
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ASSIDUIDADE
1. O/ae-formando/a para que seja certificado devera frequentar pelo menos 90% da carga
horaria total da formacao a distancia. Caso exceda os 10% permitidos e ndo ultrapasse os 30%
do total de horas tera direito apenas a certificado de frequéncia/formacgao parcial;
2. Naformacdo de Segurancga Privada, o/a e-formando/a para que seja certificado, devera

frequentar os 100% da carga horaria total da formacdo a distancia.

INTERRUPCOES E DESISTENCIAS
1. Ainterrupcdo ou desisténcia da frequéncia da acdo de formacgédo pelo/a e-formando/a,
ou a rescisdo do contrato de formacao a distancia, deve ser comunicada a Sensuum, através dos
canais de comunicacao disponibilizados para o efeito, com uma antecedéncia minima de 3 dias,
sempre que possivel, devendo ser indicado o respetivo motivo.
2. Os/as e-formandos/as serdo avisados com a antecedéncia possivel se alguma sessdo
sincrona for cancelada por motivo de falta do/a e-formador/a. Essa sessdo sera sempre reposta

(entenda-se compensada) logo que possivel.

AVALIACAO

1. A avaliacdo dos/as e-formandos/as, sempre que aplicavel, devera ser planeada pelo/a
e-formador/a que é responsavel por estruturar o modelo avaliativo de cada acdo/mddulo, de
modo a garantir que avalia objetivamente a aquisicdo de conhecimentos e o cumprimento dos
objetivos definidos. Determina-se, os seguintes momentos de avaliagao:

v Avaliagido Diagnéstica - Esta permite ao/a e-formador/a identificar os conhecimentos
de base dos/as e-formandos/as relativamente aos temas a desenvolver, ajustando, em fun¢do
das competéncias médias do grupo, o grau de complexidade e exigéncia das diferentes
temadticas. Pode ser realizada através de um questiondrio ou de uma atividade. Este momento
de avaliagdo ndo é obrigatério, exceto no caso das Unidades de Competéncia (UC), em que a
avaliacdo diagndstica é obrigatdria e deve ser realizada antes do inicio da acdo de formacao;

v" Avaliagio formativa — esta avaliagio compreende o combinado das atividades
realizadas ao longo da formacdo, podendo adotar a forma de trabalhos individuais ou de grupo,
projetos, exercicios, participacdo nas sessdes sincronas, assiduidade na E-Academy, etc. Esta
avaliacdo deve ser continua e constante ao longo da formagdo para que sejam conseguidos

distintos componentes de avaliacao;
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v" Avaliagdo sumativa — esta possibilita resumir as aprendizagens dos/as e-formandos/as
e a sua progressdao e deve realizar-se no minimo uma vez no final de cada ag¢do, sendo
recomenddvel ser feita por médulo.

2. Os resultados das avaliagdes ficam disponiveis aos/as e-formandos/as para que estes
possam estar informados/as da progressdo das suas aprendizagens e do resultado dos seus
esforgos.

Importa ressalvar alguns aspetos:

v' A classificacdo conferida aos/as e-formandos/as devera ser feita no final de cada
modulo/acdo devendo ser usada, salvo indicacdes em contrério pelos regulamentos
especificos das diferentes modalidades de formacdo, uma escala nominal de 0-100
pontos. Cada e-formando/a deve ser objeto de, pelo menos, uma avaliacdo individual;

v" A classificacdo final de cada médulo/acdo consistird na ponderacdo dos diversos
critérios de avaliagdo nos seguintes termos: Instrumento de Avaliacdo (80%) e Avaliagdo
Continua (20%). Esta ponderagdo podera ser alterada em fungdo dos regulamentos
especificos das diferentes tipologias de formacao;

v" A nota minima para obtenc¢3o de aproveitamento em cada acdo/médulo é de 50 pontos,
numa escala de 0-100 pontos;

v" Da avaliacdo pode resultar a necessidade de atividades de remediacdo ou de reforco de
um determinado médulo/tema. Serdo analisadas, caso a caso, considerando o parecer
do/a respetivo/a e-formador/a, da Equipa Pedagdgica e de Coordenacdo e o processo
do/a préprio/a e-formando/a;

v 0O pedido de justificacdo de notas deve ser dirigido a Equipa Pedagdgica e de
Coordenacdo, onde evidencie os seus motivos. A resposta ao pedido apresentado, sera
elaborada no prazo maximo 30 dias Uteis. Este prazo podera ser prorrogado quando,
fundamentadamente se justifique;

v" No prazo maximo de 10 dias Uteis apds o final de cada a¢3o, os/as e-formadores/as
deverdo disponibilizar a Sensuum a pauta discriminada com as avaliagGes e a
classificacdo final de cada e-formando/a do curso. Deverdo também entregar toda a
documentacdo associada ao fecho da agdo. O ndo cumprimento deste pressuposto
levara a suspensdo dos honorarios até que tudo se encontre regularizado.

v" No final do curso, o/a e-formando/a recebera por email a pauta com as suas avaliacdes

discriminadas e a classificacdo final.
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3. A avaliacdo de reacao serd efetuada ao longo de todo o processo formativo através da
monitorizacdo das a¢les, bem como através da gestdo e tratamento de questiondrios de
satisfacdo e de impacto (se aplicavel);

4. No final de cada mddulo/acdo serdo realizadas avaliacbes pelos diferentes
intervenientes do processo formativo, segundo instrumentos disponibilizados na E-Academy,
aos diferentes aspetos da formacao;

5. Aquando do término da acdo / médulo é elaborado um Relatdrio de Avaliagio Final da
Acdo pela Coordenacdo Pedagdgica, bem como o tratamento estatistico dos questiondrios. Os
resultados ficam disponiveis para consulta quer pelos/as e-formadores/as, quer pelos/as e-
formandos/as;

6. Sempre a legislacdo aplicdvel adote outros mecanismos, a Sensuum assumird os
mesmos;

7. Sera solicitado aos/as ex e-formandos/as, sempre que aplicavel, com uma periodicidade
semestral, o preenchimento de um questionario de avaliagdo de impacto da formacdo ao nivel
da empregabilidade. Este possibilitard avaliar, entre outros, os seguintes aspetos: percecdo
dos/as e-formandos/as relativamente ao seu processo de aprendizagem, impacto da formacdo

na sua integracdo socioprofissional, estratégias de procura de emprego.

CERTIFICACAO

1. Para efeitos de Certificacdo (emissdo de Certificado de Qualificacdes ou Formacdo
Profissional pelo SIGO) os/as e-formandos/as terdo de ter concluido a agdo/mddulo com
aproveitamento e assiduidade exigida;

2. Em situagOes excecionais, serad analisado caso a caso, sem prejuizo do aproveitamento,
quando ultrapassado o limite da assiduidade modular, desde que o limite de assiduidade geral
nao tenha sido ultrapassado;

3. Paraapreciagao das situagdes previstas no numero anterior serd considerado o parecer
do/a respetivo/a e-formador/a, da Equipa Pedagdgica e de Coordenacdo e o processo do/a
préprio/a e-formando/a;

4. A entrega dos certificados sera realizada nas instalagcdes da Sensuum.

5. Os/As e-formandos/as que n3do possam deslocar-se as instalacGes da Sensuum para
levantar o certificado podem solicitar o seu envio por correio registado nacional. O certificado
serd enviado apods a confirmacdo da boa cobranca do valor associado ao respetivo envio.

6. Os certificados também serdo enviados via correio eletrénico para o endereco indicado

pelo formando/a.
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UTILIZAGAO DA E-ACADEMY
Toda a anomalia detetada na utilizacdo da E-Academy deverd ser imediatamente transmitida
ao/a e-formador/a ou a algum elemento da equipa da Sensuum, através do email

formacao@sensuum.pt .

REGIME DE PAGAMENTOS, DEVOLUGOES E ISENGOES APLICAVEL
A FORMAGAO NAO FINANCIADA

Os pagamentos dos cursos devem ser feitos:

1. Na totalidade, através dos meios disponiveis na E-Academy;

2. So6 serdo aceites desisténcias nas seguintes condicdes devidamente justificadas:

o Doenca prolongada do/a e-formando/a;

o Outros motivos de forca maior a analisar pela Sensuum;

o) Todas as situagdes de desisténcia devem ser comunicadas por escrito, 3 dias antes
do inicio da acgao.

3. As desisténcias verificadas posteriormente ndo dardo origem a devolugcdo do

montante pago;

INCUMPRIMENTO
1. Em caso de incumprimento grave e reiterado das disposi¢des constantes no presente
regulamento e no contrato de formacgao a distancia, a Sensuum reserva-se no direito de instruir
os procedimentos que se revelem adequados com vista a apurar a responsabilidade e a
gravidade dos fatos.
2. O incumprimento que se manifeste grave e perturbador do normal funcionamento da
formacgao podera resultar na rescisdao unilateral do contrato de formacao a distancia celebrado

entre a Sensuum e o/a e-formando/a.

TRATAMENTO DE SUGESTOES E RECLAMAGOES
1. Todas as sugestdes/reclamacdes deverdo ser dirigidas a Dire¢cdo da Equipa Pedagdgica
e de Coordenacao.
2. O/a e-formando/a pode em qualquer altura, manifestar interesse em apresentar
sugestdes/reclamacdes, devendo solicitar o formulario proprio para o efeito, evidenciando os

seus motivos.
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3. Areclamacdo deverd ser apresentada no prazo de 5 dias Uteis a partir do fato que lhe
da origem e devera ser formulada por escrito, sendo que a sua rece¢do serd aceite nas seguintes
formas: por mao prépria, por correio ou e-mail.

4. Aresposta a reclamacdo apresentada serd emitida no prazo maximo de 15 dias Uteis;

5. Este prazo poderd ser prorrogado quando, fundamentadamente, a recolha de
elementos o justifique.

6. A Sensuum dispde do Livro de Reclamacdes.

RESPONSABILIDADES DOS AGENTES DE FORMACAO
GESTOR/A DE FORMAGAO
E da sua competéncia a definicdo da politica de formacdo, a elaboracdo, execucdo,
acompanhamento, controlo e avaliacdo do plano de atividades e, ainda, pela gestdo dos
recursos afetos a organizacdo ou entidade de formacao.
Tem como tarefas e responsabilidades:
o Definir as linhas orientadoras da intervencdo da Sensuum, no ambito da formacao;
o Aprovar o Regulamento Interno da E-Academy Sensuum;
o Monitorizar o processo de recrutamento, selecdo e admissao de recursos humanos;
o Apoiar a administragdo na decisdo sobre investimentos em instalagdes, equipamentos
e recursos pedagodgicos;
o Estabelecer protocolos/acordos de parceria e cooperagdo com outras entidades;
o Realizar a avaliagdo de desempenho dos recursos humanos internos, afetos a Atividade
de Formagao Profissional da Sensuum;
o Participar na decisdo de aprovar o orgamento de formagao da Sensuum;
o Aprovar o Plano de Atividades e Balango de Atividades anual;
o Assinar os Contratos e Certificados emitidos pela Sensuum;
o Apoiar e acompanhar o trabalho contabilistico executado pelos servigos contabilisticos;
o Elaborar a execugdo financeira relativa a cada projeto;
o Regularizar os pagamentos associados a todos os intervenientes no processo de
formacao;
o Acompanhar os pedidos de financiamento apresentados junto das entidades

financiadoras.
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COORDENADOR/A DE FORMACAO A DISTANCIA

E da sua responsabilidade preparar e assegurar a execu¢do de uma ou varias agdes de formagao,

efetuando o planeamento, a programagdo, a organizagdo/promog¢do, o acompanhamento, o

controlo e a avaliacdo das atividades que integram cada ac3o de formagao. E ainda responsavel

pela definicdo das necessidades de formacdo, conce¢do de cursos e materiais pedagdgicos da

formacao.

a) Sdo tarefas e responsabilidades:

o Garantir o cumprimento dos objetivos do Plano de Atividades, no que respeita a
formacao;

o Atestar o cumprimento dos requisitos de certificacao;

o Assegurar a articulacdo da funcao formativa as restantes funcdes dentro da organizacao;

o Ser o elo das intervengdes com a administracdo e os/as e-clientes ou e-utilizadores/as;

o Coordenar o desenvolvimento de diagndsticos de necessidades de formacao a distancia;

o Estruturar a elaboragdo de propostas de intervengdo formativa;

o Organizar a planificacdo da atividade formativa, nomeadamente: calendarizar as
intervencgdes, referenciando os recursos humanos, financeiros e tecnoldgicos a afetar
aos projetos;

o Colaborar na elaboragdo de orgamentos subjacentes aos projetos formativos
desenvolvidos;

o Coordenar a elaboragdo de conteldos programaticos de cursos;

o Orientar a concegdo e elaboragdo dos suportes didaticos para a formacgao, realizada
pelos/as e-formadores/as garantindo a sua adequacdo aos objetivos estabelecidos;

o Assegurar a elaboragdo e atualizagdo de documentagdo diversa de suporte ao
desenvolvimento da formagao;

o Realizar o processo de recrutamento e selecdo de e-formadores/as, assegurando a
adequacao das competéncias aos referenciais de formagdo a desenvolver;

o Colaborar na definicdo das atividades de promogdo da formagdo, e os meios de
divulgacao adequados;

o Desenvolver sessGes de esclarecimento de agdes de formagdo para possiveis e-
candidatos/as;

o Coordenar o processo de recrutamento e sele¢do de e-formandos/as.

o Acompanhar a realizagdo da formagdo e verificar a concretizagdo dos objetivos,
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conteudos e orientacdes metodoldgicas e o cumprimento dos regulamentos;
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Assegurar as condicOes de execucdo fisica da formagdo tendo em conta os meios
logisticos previstos;

Coordenar a construgdao dos modelos e instrumentos de avaliagdo previamente
definidos (reacdo e aprendizagem) e confirmar a sua aplicacao;

Proceder a andlise dos dados recolhidos através dos instrumentos aplicados ao longo da
formacao;

Efetuar ajustes e revisdes a implementar nesses instrumentos, tendo em conta os
resultados da andlise quantitativa e qualitativa do processo e efeitos da formacao;
Apresentar propostas de melhoria e ajustes ao/a gestor/a de formac&do, com base nos

resultados da avaliagdo implementada.

E-FORMADOR/A

Este profissional é uma pessoa qualificada, detentora de habilitacdes académicas e profissionais

especificas, cuja intervencdo facilita ao/a e-formando/a a aquisi¢do de conhecimentos e/ou

desenvolvimento de capacidades, atitudes e formas de comportamento.

a)

O

Sen.FPP.003.26

Sdo suas principais tarefas e responsabilidades:

Monitorizar a formacdo na area para a qual estd habilitado;

Cooperar com a entidade formadora, bem como com os outros intervenientes no
processo formativo, a fim de assegurar a eficacia da acdo de formacao;

Produzir, previamente, os materiais técnico-pedagdgicos, documentos e suportes
pedagdgicos de apoio e instrumentos de avaliagao necessarios ao desenvolvimento do
processo formativo relativamente a area para que se encontra habilitado/a;

Introduzir na E-Academy todas as ferramentas necessdrias ao desenvolvimento da
formacgao;

Manter uma estreita colabora¢do com a Equipa Pedagdgica e de Coordenacgdo, dando
feedback regular;

Responder, pela forma e no prazo solicitado, a toda a documentacdo formulada pela
entidade formadora;

Comunicar exclusivamente pela forma escrita qualquer alteracdo ao estipulado em
cronograma, de formacgdo, com uma antecedéncia minima de 72 horas, devidamente
justificadas e dirigidas a Equipa Pedagdgica e de Coordenacao;

Cumprir com todas as demais obrigacdes decorrentes das normas de funcionamento e
das que regem o contrato de prestacdo de servicos, enquanto e-formador/a;

Cumprir a legislagdo e os regulamentos aplicaveis a formacao.
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Profissional de Formacao
TEcNIcO/A DE FORMACAO OU ADMINISTRATIVO/A DE FORMACAO

O/a profissional de formacdo intervém no acompanhamento pedagdgico e cientifico das a¢des
gue se encontram a decorrer.

a) Sdo suas principais tarefas e responsabilidades:

o Transmitir aos/as e-formadores/as orientacdes especificas sobre diversas matérias;

o Seguir as orientacdes emanadas pela Administracdo e Gestao da Formacao;

o Configurar cada acdo de formacdo na E-Academy;

o Acompanhar o grupo de e-formandos/as durante todo o processo formativo.

PROTEGAO DE DADOS

1. Os dados pessoais dos/as e-formandos/as, e-formadores/as e demais intervenientes,
recolhidos no ambito do processo de inscricdo, nomeadamente o nome, nimero do Cartdo de
Cidad3o, datas de validade, nimero de contribuinte, domicilio, endereco de correio eletrdnico,
numeros de telefone, data de nascimento, habilitacGes literdrias, ou outras, sdo alvo de
tratamento e incluidos em ficheiros informaticos automatizados, ou em ficheiros manuais, sdo
da responsabilidade da Sensuum;

2. Os dados pessoais sdo tratados exclusivamente para efeitos de gestdo do processo de
formacao, bem como para o integral cumprimento das obrigacGes contratuais e legais inerentes,
sendo as finalidades do seu tratamento essencialmente as seguintes: gestdo de candidaturas e
inscri¢es, procedimentos de avaliagdo e certificagao, controlo de assiduidade, presta¢do ou
envio de informagdes, gestdao de recursos humanos, processamento de apoios, selegao e
recrutamento;

3. Os dados pessoais recolhidos poderao ser transmitidos pela Sensuum a empresas que
Ihe prestem servicos ou outras relacionadas com a gestdo de pessoal e de recursos humanos;
entidades publicas que tenham legitimidade legal para proceder ao tratamento dos dados em
guestao;

4. Osdados pessoais serdo conservados apenas durante o periodo estritamente necessario
para as finalidades para as quais sdo tratados;

5. Qualquer e-formando/a, e-formador/a ou outro/a interveniente, devidamente
legitimado, podera exercer o direito de oposi¢do, informacdo, acesso, portabilidade, retificacdo

e eliminacdo de dados, através de comunicacgdo escrita dirigida a Sensuum;
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6. Caso nao seja respeitado algum dos direitos previstos em matéria de protecdo de dados
pessoais, a pessoa em causa podera apresentar uma queixa/reclamacdo junto da Comissdo

Nacional de Protegao de Dados, utilizando o formulario existente em www.cnpd.pt

OUTRAS CONSIDERAGOES

1. Este Regulamento é completado com as clausulas de contrato;

2. A Sensuum reserva o direito de proceder em qualquer altura e sem aviso prévio, a
alteracdo destas condicdes, visando o melhoramento e clareza nas condicdes de
funcionamento;

3. O presente Regulamento Interno é disponibilizado aos/as formandos/as e demais
intervenientes na atividade formativa, encontrando-se acessivel no local de atendimento da
Sensuum, nas salas de formacdo averbadas, e nos meios digitais utilizados pela entidade,
designadamente no respetivo sitio da internet, quando aplicavel.

4. Qualquer situacdo omissa serd interpretada pela Administracdo da Sensuum.

A Gestora de Formacgdo da Sensuum et al, Unipessoal Lda

Assinado por: NEUZA MARINA
TEIXEIRA LEITE DE FARIA

A Administragao da Sensuum et al, Unipessoal Lda

Assinado por: Tania Maria Lourenco Coelho
Certificado por: SCAP
Atributos certificados: Gerente de SENSUUM ET AL, UNIPESSOAL LDA (VAT PT-515072753)

Paredes, 06 de Outubro de 2026
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