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REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGCAO

Artigo 12 (Aplicacdo)
O conteudo do presente regulamento abrange todas e quaisquer as a¢des de Formacdo
Profissional Concebidas, desenvolvidas e executadas pelo Vila Ensina, Centro de Estudos e
Formacgao dos Agores, Unipessoal Lda.
As referidas acbes de formacdo podem ter lugar nas suas instalagdes ou no exterior,
nomeadamente Empresas e Entidades Publicas ou Privadas.
Artigo 22 (Politica)
Através da sua politica de formacgdo profissional, o Vila Ensina procura:
e Atualizar técnicos e quadros de empresas
e Qualificar profissionais com competéncias que sejam fundamentais para a sua evolugdo na
empresa
e Transferéncia e atualizacdo de conhecimentos para empresas e/ou pessoas no ativo
e Proporcionar aos seus colaboradores meios de trabalho e financeiros que sustentem e
fundamentem a sua motivagdo nos servigos prestados aos clientes
e Assegurar a satisfagdo dos seus clientes
Artigo 39 (Estratégia)
A estratégia preconizada pelo Vila Ensina é sustentada pelos seguintes vetores:
e Seleccdo de formadores, cujas competéncias e conhecimentos sejam adequados as a¢des de
formagdo e ao publico-alvo
e Adaptacgao da oferta as necessidades do mercado, através da colaboragdao com as empresas de
forma a complementar e descortinar eventuais necessidades de formacao
e Melhoria continua dos processos de formacao, através da revisdo e atualizacdo dos métodos e
conteuldos formativos
e Promocgado de servigos e oferta, junto de empresas, destacando os beneficios que as frequéncias
de formacdo profissional suscitam nos seus colaboradores
Artigo 42 (Forma e método de inscri¢ao)
A solicitacdo de formacdo ou intencdo de candidatura a uma acdo especifica é efetuada mediante o
preenchimento de uma ficha de inscricdo, onde devem constar os dados pessoais e profissionais, acdes a
gue se candidata e meios preferenciais de contacto.

Os candidatos poderdo formalizar a sua inscricdo presencialmente ou, em alternativa, via email ou

telefone. Para a formalizagdo da inscricdo o candidato tera de entregar os documentos que comprovarao
asua

DTP.01-ED1REV1



<>

Centro de Estudos e Formagdo
elegibilidade, nomeadamente:

e Documentos de identificacdo: Cépia do Cartdo de Cidadao;
e Ficha de Inscricdo.

Nos cursos de formacdo ndo financiada em que o pagamento seja da responsabilidade integral do
formando, a inscrigdo sé é valida apds o pagamento de 30% do valor da formagdo ou do pagamento integral
do curso (em fun¢do da modalidade de pagamento a praticar).

Artigo 52 (Forma e método de Sele¢do de Formandos)
O numero de participantes por ac¢ao de formacao é limitado, pelo que a selec¢do é efectuada por ordem
de inscricdo. Em regra, a seleccao de formados obedece aos seguintes critérios gerais:
o Preenchimento da ficha de inscricao;
o Existéncia de vagas na ac¢do pretendida.

Tendo em conta a especificidade e os objectivos da acg¢do, os inscritos serdo seleccionados com base na

avaliagdo curricular de forma a verificar a sua inclusdo nos parametros do publico-alvo definido.

A geréncia do Vila Ensina, podera rejeitar ou excluir candidaturas a ac¢Ges de formagdo sempre que
surjam duvidas fundamentais quanto a idoneidade e quanto aos pressupostos técnicos e culturais de base

dos interessados, quando exigidos.

Artigo 62 (Responsabilidades/Deveres do Vila Ensina)
Responsabilidade e Deveres do Vila Ensina sao:
e Respeitar os contratos com os formandos a quem presta 0s seus servigos;
e Proporcionar as melhores condicGes possiveis de formacdo, ambiente de trabalho; entre todos
os intervenientes, meios e instalaces, equipamentos e materiais;
e Aplicar a lei em vigor, nomeadamente a aplicavel a formagao profissional.
Artigo 72 (Responsabilidades/Deveres dos Formadores)
S3o deveres dos formadores:
e Respeitar os contratos com as entidades a quem presta os seus servigos
e Proporcionar as melhores condi¢cGes possiveis de formagdo, ambiente de trabalho entre todos
os intervenientes, meios e instalacdes, equipamentos e materiais
e Aplicar alei em vigor, nomeadamente a aplicdvel a formacgao profissional
e Participar nas reunides de preparacao, acompanhamento e avaliacdo a organizar pelo Vila
Ensina
e Preparar atempadamente e com qualidade as sessdes de formagdo, no respeito pelas
metodologias indicadas nos programas de formacao
e Preparar e fornecer atempadamente os suportes pedagdgicos de apoio aos formandos

(manuais do formando, textos de apoio, baterias de casos praticos) adaptados aos niveis de
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formacdo e ao publico-alvo e de acordo com o referencial proposto pelo Vila Ensina

e Preparar e aplicar instrumentos de avaliacdo de conhecimentos adquiridos, conforme o
previsto nos programas de formacao
e Cumprir os hordrios de formacado e procurar sempre o alcance dos objetivos tendo em
consideracdo as particularidades dos destinatarios
e Zelar pelos meios materiais, técnicos e logisticos, colocados a sua disposicao
e Pautar a sua atuacdo por padrées de comportamento que estimulem a criacdo de um clima
de confianca e compreensdo mutua entre os intervenientes no processo formativo
e Manter o Vila Ensina informada acerca das ocorréncias de cardcter pedagdgico, logistico ou
administrativo, que possam fazer perigar o normal desenvolvimento da formacao
e Assegurar a reserva sobre informacao, dados e acontecimentos relacionados com o processo de
formacdo e os seus intervenientes
e Nas demais situacdes, cooperar com o Vila Ensina e seus clientes, bem como com todos os
outros intervenientes do projeto de formacdo em que participa no sentido de assegurar a
eficacia da formacao
Artigo 82 (Competéncias do Pessoal ndo Docente)
1. AtribuicGes e competéncias do Gestor de Formacgao
e Assegurar o cumprimento dos objectivos do Plano de Intervengdo, no que a formacgao
diz respeito
e Assegurar o cumprimento dos Requisitos de Acreditagdo e a ligagdo ao Sistema
e Assegurar a articulacdio da funcdo formativa as restantes fungbes dentro da
organizagao
e Ser o elo de ligagdo das intervencbes com a gestdo de topo ou direcdo e os clientes ou
utilizadores
e Analisar os resultados das avaliagbes de reagdo, propor e introduzir alteragdes de
forma a encaminhar o processo formativo para satisfacdo de todos os intervenientes
e Analisar, reencaminhar ou resolver as queixas e reclamag¢bes, na garantia de uma
resolugao fundamentada e independente.
2. Atribui¢Ges e competéncias do Coordenador
Nos dominios da organizagao e execugdo das ac¢des de formagdo, compete ao Coordenador
do Curso:
e Realizar reunides com formadores para acerto dos planos de formacédo
e Participar na selecdo dos formandos e organizar uma reunido preparatéria com os
mesmos

e Participar na selegdo dos locais onde ird decorrer a agao
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e QOrganizar o processo documental da acao

e Garantir o equipamento indispensavel nomeadamente, meios audiovisuais, textos de
apoio e outro material
e Providenciar o total cumprimento do programa de formacdo, de acordo com os
objetivos do mesmo
e Assegurar o cumprimento integral do horario das a¢des de formacao
e Acompanhar e apoiar a¢do pedagdgica dos formadores do curso.
3. AtribuicGes e competéncias do setor administrativo:
e Recepcionar, catalogar e gerir a documentacao que lhe é entregue pelos formandos
e Apoiar os formandos na gestdo do material didatico e pedagdgico
e Facultar ou reencaminhar os pedidos de informacgdes que Ihe sejam solicitados
Artigo 92 (ObrigacGes)
Aplicam-se aos formandos selecionados as obrigacdes estabelecidas pelo Vila Ensina, as
seguintes regras:
e Cumprimento deste regulamento
e Cumprimento da Legislacdo nacional relativa a formacao profissional.
e Respeitar colegas, funcionarios e formadores
e Serassiduo e pontual durante a acdo de formacao
e Cumprir as normas de higiene e seguranga e de manutencdo e limpeza de
equipamentos usados na a¢do de formagao, bem como todas as instalagdes usadas
e Cumprir as normas, ordens e regras emanadas pela coordenacdo e gestdo da acdo
e Responsabilizar-se por qualquer estrago provocado voluntariamente ou ndo em
equipamentos ou nas instalagdes
e Comunicar por escrito ao coordenador da agdao, mudan¢a de dados pessoais,
reclamacgdes ou incidentes.
O formando fica interdito:
e Consumir, guardar ou permutar qualquer tipo de bebida alcodlica, drogas ou
estupefacientes
e Fumar fora dos locais indicados para o efeito
e Danificar qualquer conteudo das instalacGes onde decorre a acdo
e Ausentar-se sem consentimento prévio do formador.
e Apresentar estado de embriaguez ou indiciar consumo de drogas
Artigo 102 (Direitos dos formandos)
Nos termos do presente regulamento o formando tem direito a:

e Participar na acdo de formacdo, de acordo com os programas estabelecidos;
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e Ser integrado num ambiente de formacao ajustado ao perfil profissional visado;

e Receber no final da formagdo, um certificado comprovativo da frequéncia ou
aproveitamento.

e Receber informacdo e orientacdo para melhor desempenho da sua atividade
profissional;

e Aceder ao processo individual o qual inclui todos os factos relevantes ocorridos durante
a sua formacdo designadamente, data de inicio e fim da formacdo, resultados das
provas, faltas injustificadas e san¢des aplicadas;

e \Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu Processo
Individual;

e Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais ocorridos durante e por causa das
atividades de formacao.

Artigo 112 (Assiduidade)
A excepcdo dos cursos da drea da seguranca privada, aplicam-se aos formandos o regime de
assiduidade estabelecido pelas entidades que contratam os servicos do Vila Ensina, e / ou as
seguintes regras:

e Todas as auséncias obrigam & comunicacgdo escrita (em impresso préprio) das causas, no
maximo 2 dias Uteis apds o facto, sendo consideradas faltas justificadas e sujeitas a
comprovacao por escrito as originadas pelos factos seguintes:

v Falecimento de familiares.

v' Casamento.

v Provas de exame em estabelecimento de ensino.

v" Doenca, acidente, cumprimento obrigacdes legais, prestacdo auxilio urgente &

familia.
e As auséncias para além das apontadas anteriormente sdo consideradas faltas

injustificadas.
Em cada a¢do de formagdo o formando ndo podera exceder 5% de faltas justificadas e 5% de
faltas injustificadas ndo podendo ultrapassar as 10% sobre a carga horaria do curso.
No caso dos cursos da area da seguranca privada, é exigida assiduidade de 100%. A eventual
justificacdo de faltas estd condicionada a autorizagdo da DNPSP.

Artigo 122 (Condi¢des de Funcionamento)
Na formacdo presencial em sala, a acdo so terd inicio quando estiver garantido o nimero
minimo de formandos, que permita um bom funcionamento da mesma.
Artigo 132 (Hordrios)

Aplicam-se ao formando o regime de funcionamento dos horarios, o estabelecido pelo Vila Ensina,
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E‘/OU as seguintes regras:

e Afixacdo e conhecimento do hordrio da agdo — no ato da inscri¢cdo, divulgado em mao ou
enviado por escrito por meio de comunicagao adequado;

e Cronograma da agao, divulgado e afixado no inicio da acgao;
e Comunicacdo de alteracdo do cronograma atempada e justificadamente aos formandos.
Artigo 142 (Locais de Formacdo e Horario)

1. As ac¢Ges sdo realizadas nas instalagdes do Vila Ensina, ou em qualquer outro local, nomeadamente
espaco alugado especifico, sendo os formandos devidamente e atempadamente avisados do local e
de qualquer alteragdo do mesmo.

2. 0 hordrio de atendimento é no periodo compreendido entre as 10h00 e as 12h00 e das 14h00 as
17h00 todos os dias uteis.

Artigo 152 (Protecdo de Dados Pessoais)

1. O Vila Ensina estd empenhado em proteger e respeitar a privacidade dos/as titulares de dados

pessoais e garante toda a confidencialidade no tratamento dos dados pessoais fornecidos. A recolha e

tratamento dos dados pessoais é da exclusiva responsabilidade do Vila Ensina, sendo os mesmos

apenas utilizados para fins diretamente relacionados com a sua atividade formativa.

2. Os dados pessoais fornecidos pelos/as respetivos/as titulares destinam-se:

a) A organizac3o e funcionamento da acdo de formac3o (celebracdo de contratos de formacso,

emissdo de certificados de formacao)

b) Processamentos contabilisticos, fiscais e administrativos (faturagdo, gestdo de pagamentos e

fornecedores/as, seguro de acidentes pessoais, quando aplicavel), estatisticos e avaliativos.

c) A cedéncia a terceiros, em resultado de obriga¢des legais e a entidade certificadora do sistema de

qualidade das entidades formadoras (DGERT), para eventual ausculta¢do ou auditoria.

d) A divulgagdo da oferta formativa do Vila Ensina.

3. Os dados pessoais serdao conservados pelo periodo de tempo necessario ao cumprimento da sua

finalidade. Apds este periodo, os dados serdo ainda conservados pelo tempo necessario ao

cumprimento de obrigacGes legais e contratuais inerentes e quando a sua conservacao seja necessaria
para garantir o exercicio de direitos e deveres resultantes dessas obrigacGes, findas as quais serdo
destruidos.

Artigo 162 (Avaliacdo)

A avaliacdo das aprendizagens realizadas por cada formando, é uma garantia da qualidade da

formacgao ministrada, e é realizada tendo por referéncia os objectivos gerais e especificos da agao.

A avaliagdo individual comtempla diferentes momentos e tipos de avaliacdo, que facilitam a

apreciacdo das competéncias no decorrer e no final da ac¢ao.

Avaliagdo Diagndstica: No inicio de cada a¢do de formagado, poderd ser feita uma avaliagdo diagndstica
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que, ndo tendo qualquer intencdo classificativa, tem como objetivo a identificagdo dos conhecimentos

e expetativas que os/as formandos/as possuem a entrada da formagdo, podendo os conteldos ja
definidos ser ajustados em fungao desta avaliagao.

O processo de avaliacdo dos formandos compreende uma avaliagcdo continua (com caracter formativo
e sumativo) com objetivo de acompanhar o progresso da aprendizagem dos formandos. A avaliagdo
continua incide sobre a forma como cada um dos formandos atinge os objetivos referentes aos
conteudos programatico, compreensdo e capacidade de aplicagcdo dos conhecimentos adquiridos.
Avaliagdo Sumativa de conhecimentos e/ou competéncias com o objetivo de avaliar o resultado final
do curso/a¢do de formacdo, visa aferir o grau de conhecimentos adquiridos pelos formandos. Esta
avaliacdo assenta na comparacao dos resultados atingidos com os objectivos estabelecidos.

A avaliacdo Sumativa/Final aplica-se a qualquer a¢do de formacdo que implique obtencdo de Certificado
de Formacao

Escala de Avaliacdo

Avaliacdo Qualitativa | Avaliacdo Quantitativa Observacdes
Insuficiente 00-09 N3o atingiu os objectivos minimos
Suficiente 10-13 Atingiu os objectivos minimos
Bom 14-17 Atingiu quase todos os objetivos
Muito Bom 18- 20 Atingiu todos os objetivos

No final da acdo os formandos tém direito a receber um Certificado de Formacgdo emitido pela
plataforma Certificar ou SIGO, consoante a drea de formacgdo, quando o formando termina a
formagdo com aproveitamento.

Artigo 172 (Interrupgdo da Frequéncia por parte do Formando)
Aplicam-se ao formando o regime estabelecido pelas entidades que contratam os servicos do
Vila Ensina, e/ ou a seguinte regra:

e A desisténcia do formando por motivo de for¢ga maior considerada valida pelo
coordenador do curso / agdo dara prioridade ao mesmo de frequentar o proximo curso
ou acgao similar.

Artigo 182 (Interrupgdo da Ag¢do ou Curso)
Se, por razées de forga maior e alheias a vontade do Vila Ensina, a acdo tiver de ser interrompida,
serdo os formandos avisados das razbes, tendo a mesma prioridade absoluta em caso de

repeticdo da acgdo ser possivel (para tal serdo envidados todos os esforcos).

Artigo 192 (Regime de Pagamentos e Politica de Devolugdes)
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Aplica-se ao formando o regime de pagamentos e politica de devolugdo e isengbes ao

estabelecido pelas entidades que contratam os servigos do Vila Ensina, ou as seguintes regras:

e O Formando pagara a sua inscricdao de acordo tabela divulgada no ato da inscricdo.

e O pagamento devera ser feito em dinheiro, transferéncia bancaria ou cheque a ordem
do Vila Ensina no acto da inscricdao, de modo a que esta seja validada.

e A suspensdo, cancelamento ou desisténcia da frequéncia da formagdo ou o
arquivamento do processo de formagdo ndo isenta dos pagamentos que se encontrem
em falta, sendo aplicado se necessario o recurso a via judicial.

e A desisténcia da inscricdo comunicada por escrito pelo cliente nos 5 dias Uteis que
antecedem o inicio previsto do curso, sdo passiveis de devolucdo dos valores pagos, com
excepcao do valor pago pela formalizagdo da inscricdo.

e As desisténcias apds inicio do curso obrigam ao pagamento da totalidade do preco do

curso.

Artigo 202 (Queixas e ReclamagGes - Forma e Método)

1. Faz parte da politica da qualidade do Vila Ensina melhorar continuamente a eficacia do
processo formativo, bem como acompanhar a satisfacdo do cliente, sendo a opinido dos
formandos muito importante para nods.

2. S3o consideradas queixas ou reclamacdes todos os documentos apresentados por
formandos, formadores ou outros intervenientes no processo formativo que configurem a
apresentacdao de uma situagdo especifica que denuncie um procedimento, atuagao,
condigdes logisticas ou materiais, que coloquem em causa a aprendizagem ou atente contra
a dignidade e os direitos de pessoas e entidades envolvidas no processo formativo.

3. Sugestbes ou reclamacbes podem ser diretamente apresentadas ao responsavel da
formagao, através do nosso correio electrénico (vilaensina@gmail.com), por correio postal,
ou presencialmente em: Rua de Sdo Gongalo, 207-A, 9500-343 Ponta Delgada.

4. Quanto as reclamagdes do publico em geral, poderao fazer feitas solicitando no atendimento
o Livro de Reclamacdes a qual sera encaminhada para a entidade competente.

5. Todas as sugestGes e reclamacbes serdo apreciadas pelo Responsavel de Formacdo, e do
resultado serd dado conhecimento, com a devida fundamentacdo aos envolvidos, num prazo

maximo de 15 dias.

Artigo 212 (Alteracdo ao Regulamento)
1. Este Regulamento é sujeito a altera¢Ges que podem ser devidas a publica¢do de novas leis,
portarias ou regulamentos, considerando-se neste caso como fazendo parte do presente
regulamento a partir da sua entrada em vigor.

2. Qualquer alteracdo introduzida a este regulamento para além do indicado no primeiro ponto,
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sera registada como Edi¢cdo e Revisdo sequencial com indica¢do da data da mesma em rodapé

de todas as paginas.

Artigo 222 (Interpretacdes, Omissdes e acesso)
1. Quaisquer duvidas de interpretacao ao atual regulamento sdo resolvidas pela Geréncia do Vila

Ensina.

2. Todos os casos omissos serdo resolvidos superiormente sob proposta da Geréncia do Vila
Ensina, no mais rigoroso cumprimento da legislacao vigente aplicavel.

3. Este regulamento esta disponivel para consulta nos servicos administrativos do Vila Ensina e

afixado nos locais de formacao.
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