Regulamento
s [ da Atividade Formativa

1. OBIJETIVO

O presente Regulamento tem como objetivo definir, de uma forma geral e objetiva, as metodologias

de funcionamento pelas quais se rege a atividade formativa da JFA TRAINING.

2. AMBITO

As regras do presente documento aplicam-se as acGes de formacdo organizadas pela JFA TRAINING,
em regime presencial, a distancia ou misto, independentemente da sua duracdo, area de educacdo e

formacdo, destinatarios ou local de realizagdo.

A participacao numa acao de formacgdo pressupde o conhecimento e a aceitacdo integral do presente
regulamento por parte dos formandos, formadores, clientes e demais intervenientes na atividade

formativa.

Sempre que exista legislagdo especifica, requisito contratual, exigéncia de entidade financiadora,
norma setorial ou requisito préprio de determinada acdo de formacdo, prevalecem as regras
especificas aplicaveis, desde que devidamente identificadas no respetivo Programa de Formacao,

Contrato de Formagdo ou Declaracdo de Compromisso do Formando.

3. HORARIO DE ATENDIMENTO

O hordrio de atendimento telefdnico decorre de segunda a sexta-feira das 09h00 as 18h00, dias uteis.
O atendimento presencial é realizado apenas por marcagdo prévia na morada: Sitio do Escampadinho,

Mexilhoeira Grande, 8500-148 Portimao.

4. MODALIDADES DE FORMACAO E FORMAS DE ORGANIZACAO

A JFA TRAINING desenvolve formagdo continua (ndo inserida no CNQ) e formacdo a medida.
Presencial, em sala, consoante o programa da a¢do de formagdo em causa e a distancia por meio de

TIC.
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5. NORMAS INSTITUCIONAIS

A JFA TRAINING assegurard a realizacdo de cada a¢do de formagdo apresentado no seu Plano de
Formacdo e das acGes que o constituirem. As acdes de formacdo devem decorrer nas datas divulgadas
podendo, por razdes administrativas, sofrer alteracdes, as quais serdao comunicadas aos participantes,
no mais curto espaco de tempo, via telefone ou correio eletrénico. Quando, por razées alheias a sua
vontade, a JFA TRAINING nao puder cumprir integralmente o cronograma de formacao previsto e
proceder aos respetivos ajustamentos, deve sempre comunicar esse facto aos participantes. As

alteragGes no cronograma nao conferem aos participantes direito a qualquer indemnizacgao.

6. FUNCIONAMENTO DA FORMACAO

Condicdes de Inscricdo e de Selecao:

inscricdo numa acdo de formacdo é efetuada através do preenchimento e submissdo da respetiva
Ficha de Inscricdo, em formato fisico ou digital, sendo considerada definitiva apenas apds rececdo,
validacdo pela JFA TRAINING e, quando aplicavel, confirmacdo do pagamento ou apresentagdo do

respetivo comprovativo.

Nas acbes de formacgdo que exijam requisitos especificos de acesso ou sele¢do, os candidatos sdo
previamente informados dos critérios aplicaveis, dos documentos necessarios e da metodologia de

selegdo, aquando da divulgagao da a¢do ou antes da sua confirmacao.

Caso ndo existam requisitos especificos de acesso, cabe ao formando assegurar que possui as
condigBes, conhecimentos ou competéncias minimas recomendadas para a frequéncia da acdo de
formacgao, sem prejuizo do apoio que possa ser prestado pela JFA TRAINING na analise da adequacdo

da inscricao.

Os critérios e métodos de avaliagdo da aprendizagem, quando aplicaveis, sdo definidos no Programa
de Formacdo e operacionalizados no respetivo Plano de Sessdao, devendo ser comunicados aos

formandos no inicio da acdo.
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TRAINING

Confirmacdo, Cancelamento, Desisténcia e Devolucao:

A confirmagdo da realizacdo da acdo de formacdo é efetuada pela JFA TRAINING junto dos
Clientes/Formandos, mediante comunicagdo via correio eletronico, entre 2 a 5 dias Uteis anteriores a
data de inicio. Qualquer alteragdo nas datas ja confirmadas serd comunicada com a antecedéncia
minima de 3 dias. A JFA TRAINING reserva-se no direito de cancelar qualquer a¢do caso ndo exista um
numero minimo de participantes ou por outra qualquer razao que justifique a ndo realizacdo da

mesma.

O cancelamento é comunicado via correio eletrdnico a todos os Clientes/Formandos inscritos, entre
2 a 5 dias uteis anteriores a data sua realizacdo, sendo reembolsados do pagamento, na totalidade,

gue tenham efetuado.

Qualquer desisténcia de frequéncia por parte do Cliente/Formando deverad ser comunicada a JFA
TRAINING com a maior brevidade possivel, de preferéncia via correio eletrénico. E aceite o
cancelamento da inscricdo por parte do formando até 10 dias antes da data de inicio, sendo
reembolsado na integra. Ndo havera lugar a reembolso para desisténcias fora desse periodo ou se a
desisténcia ocorrer apds a data de inicio da formagdo. Na eventualidade de ndo reunirmos o nimero
minimo de participantes, a formacdo poderd ser adiada ou cancelada. Nesta situa¢do, o formando

pode transpor a sua inscri¢cdo para as novas datas ou solicitar a devolu¢dao do montante pago.

Pagamentos:
e 0O pagamento devera ser feito nas datas estipuladas pela JFA TRAINING.

e (O pagamento fracionado é definido pela JFA TRAINING, de acordo com a carga horaria da acdo

de formacao e a sua periodicidade em termos de meses.

e O pagamento da primeira prestacdo tera lugar 10 dias antes da acdo de formacdo, salvo se

outra condicao tiver sido definida.
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Duracdo, hordrios, locais e cronograma

A duragdo, o horario, o local, a forma de organizac¢do, a data de realiza¢do, o cronograma e as demais
condi¢bes de funcionamento constam do respetivo Programa de Formacdo e/ou da comunicacdo

formal enviada aos formandos ou clientes.

Sempre que ocorram alteragGes ao horario, local, cronograma ou forma de organizagao da agao, a JFA
TRAINING comunica essa altera¢do aos formandos ou clientes com a maior antecedéncia possivel, por

correio eletrénico, telefone ou outro meio adequado.

O horario podera ser ajustado, a titulo excecional, mediante acordo entre o formador, os formandos
e a JFA TRAINING, desde que tal alteracao nao prejudique os objetivos da acao, o cumprimento da
carga horaria prevista, o desenvolvimento dos contelidos programaticos e a validade das evidéncias

do Dossier Técnico-Pedagdgico.

Qualquer alteragdo ao cronograma deve ser validada pela Coordenagdo Pedagdgica e devidamente

documentada no Dossier Técnico-Pedagdgico da agdo.

Interrupcdo e repeticdao de cursos

As acOes de formacdo decorrem de acordo com o cronograma previamente definido. Em caso de
situacdo de for¢a maior, indisponibilidade do formador, impossibilidade técnica, motivo de saude,
constrangimento operacional ou outra situagao devidamente fundamentada, a JFA TRAINING pode

interromper, adiar ou reagendar sessoes.

Nestas situacGes, a JFA TRAINING compromete-se a desenvolver os esforgcos necessdrios para
assegurar a retoma da agdao com a maior brevidade possivel, garantindo o cumprimento integral da
carga hordria, dos objetivos, dos conteldos programaticos e das condi¢gdes pedagdgicas inicialmente

previstas.

Quando o formando ndo possa frequentar o novo calendario proposto, a JFA TRAINING podera
analisar, caso a caso, a possibilidade de integracao noutra a¢do equivalente, desde que exista oferta

compativel e que tal ndo comprometa os requisitos pedagdgicos, administrativos ou legais aplicaveis.
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Assiduidade

A assiduidade corresponde a participacdo efetiva do formando nas horas previstas para a agdo de

formacao, sendo apurada com base nas horas frequentadas face a carga horaria total da acao.
A taxa de assiduidade é calculada de acordo com a seguinte férmula:
Taxa de assiduidade = (nimero de horas frequentadas / nimero de horas previstas) x 100

O valor minimo de assiduidade exigido, na generalidade das a¢des de formacao, é de 85% da carga
horaria total. Sempre que uma acdo de formacdo exija um limite superior, por for¢a de requisito legal,
regulamentar, contratual, pedagdgico ou definido por entidade financiadora, esse limite deve constar

expressamente do Programa de Formacao.

Para efeitos de certificagdo, s3ao consideradas apenas as horas efetivamente frequentadas pelo

formando, independentemente de as faltas serem justificadas ou injustificadas.

A justificacdao de faltas ndo elimina a auséncia para efeitos de calculo da assiduidade, mas pode ser
considerada pela Coordenacdo Pedagdgica para efeitos de analise da situa¢do do formando, eventual
aplicacdo de medidas de recuperagao, ndo aplicagdo de sang¢des ou autorizacdo de realizagdo de

avaliac¢do alternativa, quando aplicavel e pedagogicamente viavel.

Em situacGes excecionais, quando o formando apresente faltas devidamente justificadas e
enquadradas nos critérios definidos pela JFA TRAINING, a Coordenagdo Pedagdgica podera proceder
a uma avaliagdo casuistica da situacdo. Dessa avaliagdao podera resultar a autorizagdo para emissao do
certificado, desde que se considere que os objetivos de aprendizagem foram atingidos e que nao

existam impedimentos legais, regulamentares ou contratuais aplicaveis.

As faltas sao registadas pelo formador nos suportes definidos para o efeito, designadamente folha de
presencas, relatdrio de presencas da plataforma digital, sumadrios, grelha de acompanhamento ou

outro instrumento aplicavel.

Todas as faltas devem ser justificadas por escrito, com indicacdo do dia, sessao, periodo ou atividade
formativa em que ocorreu a auséncia, bem como dos motivos que a determinaram. A JFA TRAINING
reserva-se o direito de solicitar evidéncia documental adicional e de considerar, ou ndo, a falta

devidamente justificada.
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Consideram-se justificadas todas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a) Por doencga do formando, declarada pelo préprio, desde que ndo determine impedimento
superior a um dia atil, ou comprovada por declaragdo médica quando o impedimento tenha
duracao superior;

b) Por falecimento de familiar, durante o periodo legalmente previsto para o luto;

c) Para realizagdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou deficiéncia, que ndo
possa efetuar-se fora do periodo das atividades formativas;

d) Porfacto ndoimputdvel ao formando, designadamente por motivos imprevistos devidamente
fundamentados ou por cumprimento de dever legal;

e) Podem ainda ser consideradas justificadas faltas dadas por outros motivos ndo previstos nas
alineas anteriores, competindo a Coordenacgao Pedagdgica apreciar e decidir sobre a respetiva
aceitacdo, tendo em consideracdo as circunstancias concretas e a situagdo pessoal do

formando.

Quando o formando atinja um nivel de faltas que possa comprometer o cumprimento da assiduidade
minima, a JFA TRAINING pode contactar o formando, o cliente ou a entidade empregadora, quando
aplicavel, com vista a analise da situacdo e a definicdo de eventuais medidas de acompanhamento ou

recuperacdo, desde que compativeis com os objetivos e regras da acéo.

O incumprimento da assiduidade minima definida implica, em regra, a impossibilidade de conclusdo
da agdo com aproveitamento e impede a emissdao de Certificado de Formagdo Profissional, sem
prejuizo das situa¢Oes excecionais previstas no presente regulamento e da possibilidade de emissao

de certificado ou declaragdo de participagao com indicagao das horas efetivamente frequentadas.

Formacao Presencial

Nas sessGes presenciais, o registo da assiduidade é efetuado através da assinatura da folha de
presencas pelo formando e pelo formador, por sessdo ou periodo de formacéo, conforme o modelo

definido pela JFA TRAINING.

Os formandos devem cumprir o horario estabelecido para a agdo de formacao, incluindo horas de

inicio, intervalos e horas de termo.
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E admitida uma tolerancia maxima de 15 minutos relativamente & hora prevista para o inicio da
sessdo, sem prejuizo da contabilizacdo do tempo efetivamente ndo frequentado, sempre que

aplicavel.
A entrada tardia, saida antecipada ou auséncia tempordria durante a sessdo pode ser contabilizada

como falta parcial, de acordo com o tempo efetivo de auséncia.

A assinatura da folha de presencas deve corresponder a presenca efetiva do formando. A assinatura
por terceiros, a assinatura em periodos ndo frequentados ou qualquer outra forma de adulteragao da
assiduidade constitui incumprimento grave dos deveres do formando e pode determinar a exclusdo

da acgdo.

Formacdo a Distancia

E através da aplicacdo Microsoft Teams que a JFA TRAINING desenvolve os contetdos de formacdo a
distancia, como a divulgacdo de documentos, os trabalhos em grupo, a resolucdo dos exercicios

propostos e a troca de informagdes com os formadores, para acompanhamento, avaliacdo e debate.

O link de acesso e/ou as credenciais necessarias para participacdo na sessdo através da aplicacdo
Microsoft Teams sdo enviados pela JFA TRAINING para o enderego de correio eletrénico indicado pelo
formando na ficha de inscrigdo, com uma antecedéncia minima de 48 horas relativamente ao inicio

da acdo de formacao, salvo situagdes excecionais devidamente comunicadas.

Na formacdo a distancia, o registo da assiduidade é efetuado com base nos relatdrios de presencas da
plataforma Microsoft Teams, na confirmacdo visual ou verbal do formando, na participagdo nas
atividades propostas, na resposta a chamadas de presenca, nos registos de acesso ou noutros

elementos considerados adequados.

O formando deve aceder a sessdao com identificacdo clara, preferencialmente através do seu nome

proprio e apelido, de forma a permitir a validacdo da presenca pelo formador.

Durante a sessdo, o formando deve manter-se contactavel, acompanhar os trabalhos, responder as

solicitagdes do formador e participar nas atividades propostas, salvo motivo devidamente justificado.

A auséncia de resposta reiterada, a impossibilidade de confirmac¢do da presenca, a saida da sessao, a

quebra prolongada de ligacdo ou a permanéncia na sessao sem participacdo minima verificadvel podem
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ser consideradas como auséncia total ou parcial, mediante apreciacdo do formador e da Coordenagdo

Pedagdgica.

Na formacédo a distancia é da responsabilidade do formando dotar-se de equipamento préprio e de
meios tecnoldgicos adequados que assegurem as condi¢Ges para um efetivo e apropriado acesso, em
termos de comunicag¢do e autenticidade, que Ihe permita realizar todas as sessdes a distancia. Os
recursos necessarios para as formacgdes a distancia sdo previamente comunicados no Programa de

Formacgao, no site da JFA TRAINING e na respetiva Ficha de Inscrig¢do.

A JFA TRAINING ndo se responsabiliza pela falta desses requisitos técnicos que venham a
comprometer a frequéncia da acdo ou a impossibilitar a utilizacdo de qualquer funcionalidade,

conteldo ou informacgao, necessaria a regular frequéncia da agao.

As dificuldades técnicas de acesso, ligacdo, som, imagem ou utilizacdo da plataforma sdo da
responsabilidade do formando, salvo quando resultem de falha comprovada imputavel a JFA
TRAINING ou a plataforma utilizada. Sempre que ocorram dificuldades técnicas relevantes, o

formando deve comunica-las de imediato ao formador ou a JFA TRAINING.

A JFA TRAINING podera solicitar ao formando que mantenha a cadmara ligada em momentos
especificos, designadamente para confirmacgdo de identidade, participagdo em atividades, realizagdo
de avaliacdo ou validacdo de presenca, quando tal seja necessario e proporcional aos objetivos da

formacao.

As entradas tardias, saidas antecipadas, interrup¢des ou auséncias temporarias sdo contabilizadas de

acordo com o tempo efetivo de participacdo apurado através dos meios disponiveis.

7. DIREITOS DOS FORMANDOS

Os formandos que frequentem uma a¢do de formacao da JFA TRAINING tém direito a:

a) Frequentar uma formagdo de qualidade, adequada aos objetivos, destinatarios e contetdos

definidos no Programa de Formacao;

b) Ser informados sobre os objetivos, conteldos programaticos, carga horaria, cronograma,
forma de organizagdo, metodologia, critérios de avaliagdo, regras de assiduidade e condigGes

de certificacdo da acao;
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d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

8.

Frequentar a acao de formacao de acordo com os programas, metodologias e condi¢des de

funcionamento previamente definidos e comunicados;

Utilizar as instalacdes, equipamentos, plataformas, recursos e materiais previstos para o

desenvolvimento da acdo, respeitando as regras aplicaveis;

Ver respeitada a confidencialidade dos dados pessoais fornecidos a JFA TRAINING, nos termos

da legislacdo aplicavel em matéria de protegao de dados;

Ser tratado com respeito, urbanidade e correcdao por todos os intervenientes no processo

formativo;
Receber a documentacgdo e informacgdo necessarias a frequéncia da acdo de formacao;

Participar nos processos de avaliacdo da satisfacao, avaliagdo da aprendizagem e avalia¢do da

eficacia da formacdo, quando aplicaveis;

Receber Certificado de Formacao Profissional quando cumpra a assiduidade minima definida

e obtenha aproveitamento, nos termos do Programa de Formacao;

Receber, quando aplicavel, certificado ou declaracdo de participacdo com indica¢do das horas
efetivamente frequentadas, caso ndo reuna as condicdes necessdrias para emissdo de

Certificado de Formacao Profissional;

Apresentar sugestdes, reclamagdes ou pedidos de esclarecimento relativos ao funcionamento

da acdo de formacdo, nos termos definidos no presente regulamento.

DEVERES DOS FORMANDOS

S3do deveres dos formandos:

a)

b)

Frequentar a formacao com assiduidade, pontualidade, interesse e participacao ativa;

Cumprir o horario estabelecido para cada sessao, incluindo hora de inicio, intervalos e hora

de termo;

N3o exceder a tolerancia maxima de 15 minutos relativamente a hora prevista para o inicio

da sessao, sem prejuizo da contabilizagcdo do tempo efetivamente nado frequentado;
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d) Participar nas atividades formativas propostas, incluindo exercicios, trabalhos individuais ou
de grupo, simula¢ées, dindmicas, provas, estudos de caso ou outros momentos de avaliagdo

definidos;
e) Realizar os momentos de avaliacdo obrigatdrios previstos no Programa de Formacao;

f) Informar a JFA TRAINING ou o formador, com a maior brevidade possivel, sempre que ndo
possa comparecer, se atrase, tenha de sair antecipadamente ou enfrente dificuldades técnicas

gue comprometam a frequéncia da sessao;

g) Justificar por escrito as faltas, atrasos ou saidas antecipadas, apresentando, quando solicitado,

os documentos comprovativos considerados necessarios;

h) Manter uma conduta adequada, respeitadora e colaborante com formadores, colegas,

representantes da JFA TRAINING, clientes e demais intervenientes;

i) Seguir as orienta¢Oes pedagdgicas, técnicas e organizativas transmitidas pelo formador, pela

Coordenacao Pedagdgica ou pela Gestao da Formacao;

j) Utilizar de forma adequada as instalacGes, equipamentos, plataformas digitais, materiais

pedagdgicos e demais recursos disponibilizados;

k) N&o reproduzir, partilhar, gravar, divulgar ou distribuir materiais pedagdgicos, conteudos,
sessoes, imagens, som, documentos ou recursos da formacdo sem autorizacdao prévia e

expressa da JFA TRAINING;

[) N&o captar imagem, som ou video das sessdes, dos formadores ou dos restantes formandos

sem autorizagdo prévia e expressa;

m) Garantir, nas a¢Oes a distancia, que dispée dos equipamentos, ligacdo a internet, software,

condicBes técnicas e ambiente adequado para participacdo efetiva na formacao;

n) Aceder as sessoes a distancia com identificacdo clara e manter-se contactavel durante o periodo

de formacao;

o) Cumprir as regras de confidencialidade aplicaveis a informacao, casos praticos, documentos,

dados, exemplos ou conteudos partilhados durante a formacao;

p) Entregar a JFA TRAINING a documentacgdo solicitada e necessaria a organizagdo do Dossier

Técnico-Pedaddgico e a emissao de certificados;
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g) Cumprir o presente regulamento, o Programa de Formacgdo, o Contrato de Formagdo ou

Declaracdo de Compromisso do Formando e demais regras aplicaveis a acdo.

9. SANCOES

O incumprimento dos deveres previstos no presente regulamento, no Programa de Formacgao, no
Contrato de Formacao ou na Declara¢ao de Compromisso do Formando pode determinar a aplicacao
de medidas adequadas a gravidade da situacdo, designadamente adverténcia, comunicacdo ao cliente
ou entidade empregadora, ndo emissao de certificado, exclusdao da a¢do ou outras medidas previstas

contratualmente.

O formando pode ser excluido da frequéncia da acdao de formacdo, sem direito a reembolso, quando

se verifique alguma das seguintes situagées:

a) Prestacdo de falsas declaragdes no processo de inscricdo, admissao, identificagdo, assiduidade
ou avaliagdo;

b) Incumprimento da assiduidade minima definida para a agao;

c) Auséncia injustificada ou abandono da a¢do sem comunicac¢do a JFA TRAINING;

d) Incumprimento grave ou reiterado dos deveres previstos no presente regulamento;

e) Comportamento inadequado, ofensivo, discriminatério, perturbador ou incompativel com o
normal funcionamento da formacao;

f) Utilizagcdo indevida de materiais, equipamentos, plataformas, documentos ou informacdo
disponibilizada no ambito da formacao;

g) Reproducdo, gravacgdo, divulgacdo ou partilha ndo autorizada de conteldos, materiais,
imagens, som ou sessoes;

h) Incumprimento das regras de avalia¢do, incluindo fraude, plagio, substituicdao de identidade,
cOpia ou colaboragdo indevida em momentos avaliativos;

i) Incumprimento de clausulas previstas no Contrato de Forma¢do ou Declaragdo de

Compromisso do Formando.

A falta de entrega de documentagdo necessaria a constituicdo do Dossier Técnico-Pedagdgico ou a
emissdo de certificado pode impedir a emissdo do respetivo documento até a regularizacdao da

situacao.
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A aplicacdo de qualquer sancdo deve ser proporcional a gravidade do incumprimento e, sempre que

adequado, precedida de analise pela Coordenacio Pedagdgica e/ou Gestdo da Formacdo.

10.CONTRATO DE FORI\/IA(;AO ou DECLARACAO DE COMPROMISSO DO
FORMANDO
Nas a¢Oes de formacgdo intraempresa é celebrado um Contrato de Formacao entre a JFA TRAINING e

o cliente, onde ficam definidos os direitos e deveres das partes, bem como as condicGes especificas

de organizacado, realizacdo e frequéncia da agao.

Nas ac¢oes de formacgdo interempresa, cada formando subscreve uma Declaracdo de Compromisso do
Formando, onde s3do identificados os principais direitos e deveres aplicaveis, bem como as condi¢bes

de participacdo na a¢do de formacao.

A assinatura do Contrato de Formac¢do ou da Declaragao de Compromisso do Formando constitui
evidéncia de tomada de conhecimento e aceitacdo das regras aplicaveis a acao de formacao, incluindo

condicbes de assiduidade, avaliacdo, aproveitamento e certificagcdo.

11. DURACAO DAS SESSOES

A duragdo diaria das sessdes deve respeitar os limites definidos na legislacdo aplicavel, nas condi¢Ges

contratadas e no Programa de Formacao.
Em horario laboral, as sessGes ndo devem, em regra, exceder oito horas diarias.
Em horario pds-laboral, as sessGes ndo devem, em regra, exceder quatro horas diarias.

A existéncia, duracdo e momento dos intervalos devem ser definidos pelo formador, em articulagdo
com os formandos e com a JFA TRAINING, tendo em conta a duracdao da sessdo, a metodologia

utilizada e as condi¢des de funcionamento da agao.

Sempre que existam altera¢Ges a duracdo das sessOes, estas devem ser validadas pela Coordenagdo
Pedagdgica e registadas no Dossier Técnico-Pedagdgico, garantindo-se sempre o cumprimento da

carga horaria total prevista.
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12.REGRAS DE FUNCIONAMENTO DAS SALAS DE FORMACAO

As salas de formacgao s6 deverdo ser ocupadas pelos formandos na presenca do formador;

Durante o decorrer das sessées, o formador é responsavel pela sala de formacdo, pelo que devera
verificar que todos os equipamentos ficam devidamente desligados e acondicionados; as luzes

desligadas; a sala arrumada e as janelas e porta fechadas;
Nas salas de formagdo é proibido:

a) Fumar;

b) Consumir bebidas alcodlicas;

c) Comer;

d) Utilizar equipamentos que perturbem o normal funcionamento das sessoes;

e) Deixar objetos pessoais.

13. UTILIZACAO DE RECURSOS, EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

Os equipamentos e materiais deverdao ser requisitados pelo formador com uma semana de

antecedéncia, a fim de salvaguardar a disponibilidade dos mesmos;

A requisicdo de fotocdpias deverd ser feita com uma semana de antecedéncia, para o correio

eletrdnico da Gestora de Formacgao e Coordenadora Pedagdgica;

A ndo requisicdo de equipamentos, materiais ou recursos com a antecedéncia prevista nas alineas 1 e

2 deste ponto, impossibilitara a sua utilizagdo;

O formador é responsavel pelos equipamentos e materiais que utiliza, devendo, por isso, comunicar,

sempre que se verifique uma anomalia, a Gestora de Formagdo e Coordenadora Pedagdgica

Todos os materiais e recursos didaticos utilizados no decorrer de uma acdo de formacdo desenvolvida

pela JFA TRAINING sdo sua propriedade, ou ndo o sendo, devem fazer referéncia ao seu autor.
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14. AVALIACAO

A avaliagdo da aprendizagem, quando aplicavel, tem como finalidade verificar o grau de aquisi¢dao ou
desenvolvimento dos conhecimentos, aptidGes e competéncias definidos nos objetivos da acdo de

formacao.

Os critérios, instrumentos, ponderacdes, escala de avaliacdo, nota minima e condi¢bes de

aproveitamento sao definidos no Programa de Formacao e operacionalizados no Plano de Sessao.
A avaliacdo pode incluir, de acordo com a natureza da a¢do, uma ou mais das seguintes modalidades:

a) Avaliagdo diagnéstica, realizada no inicio da formagdo, com o objetivo de identificar
conhecimentos prévios, necessidades ou expectativas dos formandos;

b) Avaliagdo formativa, realizada ao longo da a¢do, com o objetivo de acompanhar a evolugdo
dos formandos, apoiar o processo de aprendizagem e ajustar estratégias pedagdgicas;

c) Avaliacdo sumativa, realizada através de prova, trabalho, exercicio pratico, simulagao, estudo
de caso, projeto, apresentagao, observacdao de desempenho ou outro instrumento definido
no Programa de Formacgdo, com impacto na classificagao final;

d) Avaliacdo da satisfagdo, realizada com o objetivo de aferir a percecao dos formandos sobre a
qualidade da formacgdo, desempenho do formador, organizagdo, recursos, conteudos e

condicdes de funcionamento.

Salvo indicagdo expressa em contrario no Programa de Formacdo, apenas os momentos de avaliacdo

sumativa obrigatdria relevam para efeitos de classifica¢do final e aproveitamento.

A avaliagdo da aprendizagem pode ser expressa em escala quantitativa, qualitativa ou mista, conforme

definido no Programa de Formacao.

Quando seja utilizada escala quantitativa, considera-se, em regra, que o formando obtém
aproveitamento quando alcance classificagdo final igual ou superior a 50% ou 10 valores numa escala

de 0 a 20, salvo critério diferente definido no Programa de Formacgao.

Quando seja utilizada escala qualitativa, considera-se que o formando obtém aproveitamento quando
alcance mengdo equivalente a “Apto”, “Suficiente” ou superior, de acordo com a escala definida para

a agao.
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A ndo realizagdo de um momento de avaliagdo sumativa obrigatéria pode impedir a conclusdo da agdo
com aproveitamento, salvo quando a falta seja devidamente justificada e a Coordenacdo Pedagodgica,

em articulacdo com o formador, autorize a realizacdo de uma avaliacdo alternativa.

A avaliacdo alternativa apenas pode ser autorizada quando seja pedagogicamente adequada,
compativel com os objetivos da acdo e possivel antes do encerramento do Dossier Técnico-

Pedagdgico.

Os resultados da avaliagdo da aprendizagem devem ser registados em instrumento préprio e

integrados no Dossier Técnico-Pedagdgico da agao.

15. APROVEITAMENTO

Considera-se que o formando conclui a agdo de formagdao com aproveitamento quando cumpra

cumulativamente as seguintes condicdes:

a) Frequente a carga horaria minima definida para a ac¢do, respeitando a taxa de assiduidade
exigida;

b) Realize 0s momentos de avaliagdo sumativa obrigatdrios, quando aplicaveis;

c) Obtenha a classificagdo minima definida no Programa de Formacao;

d) Cumpra os deveres de participacdo, conduta e colaboragdo necessarios ao normal

desenvolvimento da acao.

Quando a ac¢ado de formacdo ndo preveja avaliacdo sumativa da aprendizagem, considera-se que o
formando conclui a acdo desde que cumpra a assiduidade minima definida e participe nas atividades

previstas.

O incumprimento de qualquer uma das condi¢des de aproveitamento impede a emissdo de Certificado
de Formacgdo Profissional com aproveitamento, sem prejuizo da possibilidade de emissdo de

certificado ou declara¢do de participacdo com indicagdo das horas efetivamente frequentadas.

A decisdo final sobre o aproveitamento do formando compete a JFA TRAINING, com base na
informacao prestada pelo formador, nos registos de assiduidade, nos instrumentos de avaliacdo e nas

demais evidéncias constantes do Dossier Técnico-Pedagdgico.
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16. CERTIFICACAO

A emissdo de certificados depende do cumprimento das condi¢ées de assiduidade, avaliacdo e

aproveitamento definidas no presente regulamento e no Programa de Formacao da respetiva acao.

O formando tem direito a emissdo de Certificado de Formacdo Profissional quando cumpra

cumulativamente as seguintes condig¢des:

a) Frequéncia da assiduidade minima definida para a agao;

b) Obtencdo de aproveitamento, quando a acdo preveja avaliacdo sumativa da aprendizagem;

c) Entrega da documentacdo necessdria a emissdo do certificado e a organizacdo do Dossier
Técnico-Pedagégico;

d) Cumprimento dos demais requisitos legais, regulamentares, contratuais ou pedagdgicos

aplicaveis.

Quando a acao de formacgdo nao preveja avaliagdo sumativa da aprendizagem, o certificado pode ser
emitido desde que o formando cumpra a assiduidade minima definida e participe nas atividades

previstas.

Quando o formando ndo cumpra a assiduidade minima ou ndo obtenha aproveitamento, ndo ha lugar
a emissdo de Certificado de Formacdo Profissional com aproveitamento. Nestes casos, podera ser
emitido certificado ou declaracdo de participacdo, com indicacdo das horas efetivamente

frequentadas.

A emissdo de certificado ou declaragao de participagdo ndo substitui o Certificado de Formagao

Profissional nem comprova aproveitamento na agao de formacao.

A emissdo do certificado pode ficar condicionada a validagdo final dos elementos constantes do
Dossier Técnico-Pedagdgico, designadamente ficha de inscri¢ado, identificacdo do formando, registos

de assiduidade, instrumentos de avaliagdo, resultados finais e demais documentagao obrigatéria.

A JFA TRAINING reserva-se o direito de ndo emitir certificado enquanto subsistirem elementos em
falta, incongruéncias nos dados do formando, auséncia de documentagdo obrigatdria ou

incumprimento de condi¢Ges administrativas, pedagdgicas ou financeiras aplicaveis.

Sempre que aplicavel, os Certificados de Formacgao Profissional sdo emitidos através da plataforma

SIGO ou de outro sistema legalmente previsto para o efeito.
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A JFA TRAINING procede a entrega dos certificados no prazo maximo de 30 (trinta) dias Uteis apds a

conclusdo da accdo de formacgao.

17.DISPOSICOES RELATIVAS AOS RECURSOS HUMANOS

Nos pontos seguintes descrevem-se as responsabilidades dos intervenientes na atividade formativa

da JFA TRAINING.

Gestora de Formacdo e Coordenadora Pedagdgica:

E responsével pela politica de formagdo e pela sua gest3o e coordenacio geral, assegurando:

o planeamento, execug¢ao, acompanhamento, controlo e avaliagao do plano de atividades;
Gestdo dos recursos afetos a formacdo
Realizar reunides com os formadores de modo a coordenar todo o processo formativo;

Participar na sele¢ao dos formandos para as a¢des de formacdo e estabelecer contacto com

0S mMesmos;

Participar na selecao dos locais onde irdo decorrer as a¢des de formacdo presenciais para
assegurar que cumprem os requisitos (segundo o referencial da DGERT) para realizar a acdo

de formacao;
Organizar todo o processo documental das a¢cdes de formagao;

Garantir os equipamentos necessarios ao bom desenvolvimento da formacgao,

nomeadamente meios audiovisuais;

Garantir, em articulacgdo com os formadores, a disponibilizacdo dos materiais didaticos

necessarios ao desenvolvimento das acdes de formacao previamente estabelecidos;

Garantir, em articulacdo com toda a equipa formativa, o integral cumprimento do programa

estabelecido;
Assegurar o cumprimento integral do horario e cronograma da acdo de formacao;

Acompanhar e apoiar a agdo pedagdgica dos formadores;
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Auscultar periodicamente os formandos no sentido de ouvir as suas duvidas, sugestdes e ou

reclamacgdes garantido a qualidade da acdo de formacdo e a satisfagao das suas expectativas;

Providenciar e supervisionar o registo de assiduidade dos formandos, e gerir os processos em

que os formandos excedam o limite de faltas estabelecido;

Avaliar a acdo de formacao, apresentar e discutir propostas de acdes de melhoria a introduzir

juntamente com a Geréncia.

Interlocutora privilegiada com o Sistema de Certificacdo - garante que as praticas formativas

implementadas na entidade estdo em harmonia com os requisitos de certificacao.

Formador:

Cooperar com a JFA TRAINING assegurando a qualidade da acdo de formacao;
Exercer com competéncia e zelo a sua atividade enquanto formador;

Elaborar os recursos e atividades didaticas de suporte a atividade formativa, tendo em conta

os requisitos da JFA TRAINING e as caracteristicas e necessidades do grupo de formandos;

Aplicar de métodos e instrumentos de avaliacdo adequados aos destinatérios e objetivos da

formacao;

Elaborar e facultar a JFA TRAINING toda a documentac¢do necessaria ao bom funcionamento
da acdo de formacdo, nomeadamente a documentagao a integrar no Dossier Técnico

Pedagdgico, dentro dos prazos definidos;

Comunicar a JFA TRAINING todas as ocorréncias, reclama¢des e melhorias que possam

acrescentar valor as a¢oes de formacao.

18.PROCEDIMENTO DE TRATAMENTO DE OCORRENCIAS E RECLAMACOES

A apresentacdo das reclamagdGes devera ser feita através de uma das seguintes formas:

a)

Escrita no livro de reclamacgdes;
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b) Formalizada por escrito, dirigida a Gestora de Formacdo e Coordenadora Pedagdgica da JFA

TRAINING, apresentando as razbes da reclamacao;

A JFATRAINING tem um procedimento definido a adotar relativamente ao tratamento de ocorréncias
gue possam acontecer durante a atividade formativa e que tenham impacto significativo na mesma.
As ocorréncias poderdo constituir reclamacGes, desisténcias, atos de desagrado ou sugestbes
apresentadas pelos formandos ou formador envolvidos no processo formativo. Assim, sempre que um
formando ou formador queira registar uma ocorréncia deverd encaminhar por escrito, por correio
eletrénico, para o enderego geral@jfatraining.pt. A Gestora de Formagdo e Coordenadora de
Pedagdgica, ao rececionar a ocorréncia, ird avaliar se algum dos elementos do processo formativo
consegue resolver no imediato a situagdo apontada. Em caso afirmativo, devera fazé-lo identificando
a situacdo e a forma de resolucdao da mesma em resposta ao e-mail enviado. Caso a questdo ndo possa
ser de imediato resolvida, esta deverd ser remetida para a Geréncia a quem cabera a decisao final
sobre a ocorréncia. As ocorréncias, assim como evidéncia do tratamento das mesmas, deverdo constar

no DTP antes do mesmo ser arquivado.

19. Protecao de Dados

Os dados pessoais constantes da Ficha de Inscricdo ou em quaisquer outros documentos relativos a
formacao, serdo processados informaticamente pela JFA TRAINING, garantindo-se a estrita utilizacdo
dos mesmos nas informagBes e registos necessarios a realizacdo da a¢do. Os formandos devem
respeitar absoluto sigilo relativamente a toda a informagao e documentos alojados na plataforma de
formacgao da JFA TRAINING a que vierem a ter acesso no decorrer da acdo de formagao e a utiliza-los
exclusivamente para o fim a que se destinam. A cdpia ou a reproducdo dos contelidos e/ou materiais
pedagdgicos é expressamente proibida, exceto em situagdes em que for concedida autorizagao escrita

para tal. A Politica de Privacidade e Tratamento de Dados Pessoais poderd ser consultada no site.

20.DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos no presente documento serdo decididos pela Geréncia da JFA TRAINING, de acordo

com a legislacdao em vigor.
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A JFATRAINING reserva-se ao direito de proceder, em qualquer altura, e sem aviso prévio, a alteragdo

destas condigdes, visando o melhoramento e clareza nas condi¢des de funcionamento.

Sugestdes ou duvidas suscitadas na interpretacdo deste Regulamento deverdo ser colocadas, via

correio eletrénico, para o endereco geral@jfatraining.pt.

Atualizado a 01/06/2026
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