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REGULAMENTO APLICADO

AO FUNCIONAMENTO DA
FORMACAO A DISTANCIA

As regras de funcionamento da atividade formativa e
condicBes gerais de utilizacdo aqui previstas, deverdo ser
aceites pelo(a) e-Formando(a) e assumem a forma de
contrato celebrado entre o(a) e-Formando(a) e a
Workview.
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1 BREVE APRESENTACAO DA WORKVIEW

A empresa “Workview - Prestacdo de Servigos de Higiene, Seguranga e Saude no Trabalho,
Unipessoal, Lda.”, dora em diante designada por “Workview” tem a sua sede na Zona Industrial
do Socorro Lote n264, 4820-570, Fafe e varias filiais por todo o pais, com NIPC n.2 507 159 683,
foi constituida em 2005, tem consolidado a sua atividade no d&mbito da Seguranca e Saude no
Trabalho, Seguranca Alimentar, Ambiente, Qualidade e Formacdo. A area de formacdo surge
para a Workview como uma necessidade de mercado e uma obrigacdao legislativa, tem
ministrado um volume considerdvel de formacdo nas diversas areas em que é certificada na
DGERT desde 2015. Desde a sua criacdo apoia-se em equipas multidisciplinares, constituidas por
profissionais especializados e dinamicos, capazes de responder aos desafios que atualmente se

colocam as empresas.

1.1 MissAo, VISAO E VALORES
A Workview tem como Missdo: prestar servicos de Seguranca e Saude no Trabalho, tendo em

vista a melhoria da saldde e do bem-estar dos trabalhadores numa perspetiva de prevencado

(incluindo formacao).

A Visdo da Workview é: continuar a ser uma referéncia nacional, pela exceléncia das solucGes

que apresenta aos seus clientes.
A Workview defende os seguintes valores:

@ Integridade pelo cumprimento dos contratos realizados com todas as partes;
Responsabilidade na execug¢do da sua prestagdo de servigos;
Qualidade dos servigos prestados;

Respeito pelos interesses dos clientes, colaboradores e sociedade em geral;

Honestidade na sua atividade em geral.
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1.2 INSTALACOES E RECURSOS
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A Workview esta atualmente sedeada na Zona Industrial do Socorro Lote n264, 4820-570, Fafe.
Este espaco dispGe de uma rececdo e ponto de atendimento ao publico, Gabinetes técnicos,
salas de formag¢do devidamente equipadas. O mapa que apresentamos acima permite localizar

e caracterizar a envolvente do espaco.

1.3 HORARIO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO E CONTACTOS

Zona Industrial do Socorro Lote n°64, 4820-570, Fafe

Correio Eletronico workview@ workview.pt

Website www.workview.pt

Plataforma de Ensino

https://moodle.workview.pt/

a distancia

Horério de '
. 9:00-13:00/14:00-18:00 (Encerra aos fins-de-semana e
Atendimento feriados)

1.4 PoOLITICA E ESTRATEGIA PARA A ATIVIDADE FORMATIVA

A Workview assume perante as instituicdes da tutela, clientes, colaboradores e sociedade em
geral, a seguinte politica:



mailto:geral@ambiformed.pt
http://www.workview.pt/
https://moodle.workview.pt/
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@ satisfacdo dos Clientes, pelo cumprimento de acordos ou contratos estabelecidos e pela
gualidade dos servicos prestados;

@ Fidelizac3o dos clientes, pela disponibilidade para colabora¢io com os clientes, valor do
servico ao cliente pela relacdo preco/qualidade;

@ Cumprir as obrigacdes legais, regulamentares e normativas em vigor para a atividade da
empresa e para os servigos que executa;

Formar e informar os colaboradores, por forma a promover a atualizacdo de conhecimentos e
competéncias profissionais;

@ Reduzir os impactes ambientais resultantes da atividade da empresa;
@ Reduzir os riscos de exposi¢do e os danos pessoais dos trabalhadores da empresa;
@ WMelhorar a eficacia do Sistema de Gest3o.

Neste sentido, estabelece Planos de Atividade anuais, com objetivos mensuraveis, e revé
periodicamente o seu Sistema de Gestdo na identificacdo de oportunidades de melhoria.

Os Programas de Atividade sdo estabelecidos no inicio de cada ano civil em reunido de revisao
pela Gestdo apds o fecho do ano anterior.

1.5 DESCRICAO GENERICA DA ATIVIDADE FORMATIVA
A Workview é uma empresa autorizada pela Autoridade para as Condi¢Ges de Trabalho (ACT)

para a Prestacdo de Servigos de Seguranga no Trabalho e pela Dire¢cdo Geral de Saude (DGS) para
a Prestacdo de Servicos de Saude no Trabalho. Assim, de acordo com o artigo 782 B, da Lei n.2
3/2014 de 28 de janeiro que altera a Lei n.2 102/2009, de 10 de setembro (Regime juridico da
promoc¢do da seguranca e saude no trabalho) as atividades principais do servico de seguranca e
de saude no trabalho sdo, relativamente a formacdo:” ...m) Conceber e desenvolver o programa
de formacdo para a promocgdo da seguranca e salde no trabalho;....”. Neste ambito a Workview
realiza formagdo na drea de educacdo e formacdo 862 (Seguranca e Higiene no Trabalho) de
acordo com a classificacdo da Portaria n.2 256/2005 de 16 de margo, que aprova a atualizacdo
da Classificagdo Nacional das Areas de Educacdo e Formagdo (CNAEF). Esta formagdo destina-se
a ativos empregados, podendo ser formagdo inter-empresas destinada ao publico em geral ou

uma formacgao intra-empresa, destinada a ativos das empresas.

Para além da drea da Seguranca e Saude no Trabalho a Workview dedica-se também a area da
Seguranca Alimentar, como tal ministra formagdo na drea 541 (Higiene e Seguranca Alimentar),
dado que ao abrigo do disposto no nimero 1 do capitulo Xll do anexo Il do regulamento (CE) N.2
852/2004, DE 29/04, diploma cuja execu¢do na ordem juridica nacional, é estabelecida pelo

Decreto-Lei n.2 113/2006 de 12 de junho, os operadores das empresas do sector alimentar
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devem assegurar que o pessoal que manuseia os alimentos seja supervisionado e disponha, em
matéria de higiene dos géneros alimenticios, de instrugdo e/ou formacdo adequadas para o
desempenho das sua func¢des. Esta formacdo destina-se a ativos empregados, inserindo-se na
formacao intraempresa, uma vez que requer uma componente pratica que é realizada no local

de trabalho.

A modalidade da formacdo a adotar serd a formacdo continua, no que se refere a forma de

organizagao da formacao sera formacdo presencial.

1.6 DESCRICAO DE FUNCOES E RESPONSABILIDADES DA EQUIPA FORMATIVA DA
WORKVIEW

Gestora de formacdo | Manuela Mendes

A gestora de formac3o compete planear, organizar, promover, acompanhar e avaliar as

atividades do processo formativo.

a) Elaboragdo de processo de homologacao de Cursos;

b) Preparacdo de Processo de Certificacdo DGERT;

c) Gestdo dos recursos afetos a formacdo e o levantamento de necessidades;

d) Elaboragdo de Planos de Formagao;

e) Elaboragdo de documentos Técnico Pedagdgicos;

f) Organizacdo de todo o processo de formacgéo (recrutamento de formadores/tutores,
sele¢do de formandos, elaboragao de cronogramas e horarios, acompanhamento do
curso, reunido com formadores/tutores);

g) Garantir que as praticas formativas decorrem sempre de acordo com os requisitos do
sistema de certificacdo implementado;

h) Assegurar a implementacdo das acdes de melhoria continua decorrentes do processo
de monitorizagao;

i) Emissdo e assinatura dos Certificados de Formacao;

j) Elaboracdo de Relatdrios de Avaliagdo;

k) E se aformacdo for para propor a financiamento;

I) Elaboragdo de processo de candidaturas a apoio de financiamento;

m) Insercdo de dados nas Plataformas de gestdo da formacgao (SIIFSE e SIGO).
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Coordenador Pedagoégico | Susana Gomes, Sandra Marto e Manuela Mendes

a) Avaliar e acompanhar o processo formativo, assim como os resultados dos formandos;

b) Garantir e estimular a participa¢do dos formadores/tutores, garantindo um trabalho
gue seja produtivo e motivador;

c) Organizar e escolher os materiais necessarios ao processo formativo;

d) Organizar o Dossier Técnico-Pedagdgico;

e) Acompanhar o desenvolvimento das diferentes a¢des de formacgao.

f) Emissao dos Certificados de Formacao;

Gestora de Plataforma | Manuela Mendes

Responsavel:

@ Pela dinamizacdo dos projetos, assegurando a concec¢do e/ou adaptac¢do de programas,
conteudos e recursos pedagdégicos adequados a essa forma de organizacao;

@ Pelo desenvolvimento pedagdgico de programas e contelidos, a conce¢do e/ou gest3o
das funcionalidades do sistema de gestdo e de aprendizagem, suportado pela
plataforma tecnoldgica (Moodle) e/ou outros meios;

@ Pelas atividades de tutoria e de avaliagdo em formac3o.

E-Formadores(as)/ Tutores(as)

Responsaveis pela preparacdao e desenvolvimento pedagdgico das agdes de formagao,
assegurando: a prepara¢ao do programa de formacdo; a elaboragdo de recursos pedagdgicos
para desenvolvimento do programa, como planos de sessdo, manuais, exercicios e outros
constantes do processo técnico pedagdgico; a monitoria das agdes de formacgao, através da
aplicagdo de métodos pedagdgicos adequados aos destinatarios e objetivos da formacao; a

aplicagdo de métodos e instrumentos de avaliagdo.

a) Analisa e adequa o programa ao contexto especifico das sessoes;

b) Concebe os planos de sessdo e os planos do mdédulo;

c) Define objetivos pedagdgicos;

d) Analisa e estrutura contetdos da formacao;

e) Seleciona adequadamente Métodos e Técnicas Pedagdgicas adequados ao perfil

sociocultural do grupo;
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Concebe e elabora suportes didaticos;

Concebe e elabora metodologias e instrumentos de avaliagao;

Desenvolve conteldos de formacao;

Motiva os(as) e-formandos(as);

Gere os fendmenos de relacionamento interpessoal e de dindmica de grupo;
Gere os tempos e 0s meios materiais necessarios a formacao;

Deteta e estabelece prioridades de acordo com necessidades de formacao percebida.

Administrativa/ Atendimento Diario | Catarina Pereira, Tania Gomes e Patricia Tavares

Compete a Administrativa, designadamente:

a)

Iy

Proceder a rececdo e expedicdo, classificacdo, registo e distribuicdo de toda a
correspondéncia e demais documentos;

Organizar e manter atualizado o arquivo fisico e digital;

Organizar e marcar reunioes;

Encaminhar as notificacGes aos departamentos;

Organizar os documentos para a contabilidade.

Contabilidade | Empresa Externa

Compete a contabilidade:

Proceder a recegao, classificacdo e registo de todos os documentos contabilisticos;
Elaborar o projeto de orgamento previsional e respetivas alteragdes, de acordo com
orientagdes da direcao;

Assegurar a escrituracdo e os registos contabilisticos obrigatérios e promover a
elaboracdo da conta de geréncia e de todos os documentos de prestacdo de contas
exigidas por lei;

Organizar e manter atualizado o ficheiro de pessoal, emitir certidées e outros
documentos constantes dos processos do pessoal, bem como desenvolver as a¢des
necessarias a organizagao e instru¢do dos processos referentes a situagao profissional
do pessoal;

Assegurar o processamento dos vencimentos e demais abonos relativos ao pessoal, e

elaborar os documentos que lhes servem de suporte;
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f) Controlo dos pagamentos aos formadores externos.

2 AMBITO

O presente Regulamento visa estabelecer o modo de funcionamento geral das acdes formativas
desenvolvidas pela Workview. A utilizacdo dos nossos servigcos de formacgao a distancia implica
a aceitacdo e concordancia com o presente regulamento por parte do(a) e-formando(a) e dos

e-formadores.
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3 METODOLOGIA

3.1 INTRODUCAO
A Workview reconhece que a formac¢do é um processo continuo e dindmico, que envolve a

aquisicdo e atualizacdo constantes de conhecimento e competéncias para o desenvolvimento
pessoal, social e profissional do e- formando. A finalidade serd sempre a de ser capaz de
responder eficazmente aos desafios do mercado de trabalho, tendo como pano de fundo a

integracdo e a realizacdo profissional.

A Workview assegura a realizacdo de todas as acées formativas de acordo com os requisitos de

certificacdo enumerados pela DGERT — Direcao Geral do Emprego e das Rela¢Ges de Trabalho.

Neste sentido, propde-se a:

a) A aplicar designs especificos para cada curso adaptados aos objetivos de aprendizagem
previstos;

b) Facilitar o processo de ensino-aprendizagem, tornando-o simples e intuitivo, recorrendo
a ferramentas e tecnologias adaptadas em func¢do de cada a¢do formativa;

c) Utilizar e/ou combinar diferentes elementos multimédia, de forma a enriquecer o
processo de ensino e motivar a aprendizagem;

d) Facilitar o acesso a bibliografia, glossarios, motores de busca, documentos, links, entre
outros que permitam a ampliagdo e a compreensao dos conteudos abordados;

e) Efetuar um acompanhamento personalizado a todos os(as) e-formandos(as), no sentido
de manter a sua motiva¢do e envolvimento, recorrendo para isso a uma tutoria ativa;

f) Fomentar a componente social da aprendizagem, estimulando a interagdo e partilha
entre e-formandos e tutores;

g) Possibilitar a participacdo dos(as) e-formandos(as) em funcdo do seu ritmo de
aprendizagem e disponibilidade horaria;

h) Facilitar o acesso a agdo formativa, sempre que possivel, contribuindo para a eliminacao
das barreiras a frequéncia de formacgao, sejam elas de que natureza forem;

i) Cumprir de forma integral com o programa de formacao publicitado.
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3.2 METODOLOGIA DA FORMACAO E-LEARNING
Cada curso de formacdo encontra-se dividido em mddulos, num formato cumpridor dos

standards internacionais preconizados para a formacdo a distancia, sendo disponibilizados,

gradualmente, na plataforma de ensino a distancia da Workview.

O(a) e-formando(a) pode aceder aos contetudos a qualquer hora do dia ou da noite, bem como
aos fins-de-semana, em fun¢do da sua disponibilidade e disposicdo, tendo apenas como

restricdo ter de terminar o curso até ao ultimo dia de formacao.

Na tutoria assincrona, o(a) e-formando(a) tem o apoio do tutor/a responsavel que, de forma
individualizada, respondera as suas questdes e esclarecerd as suas duvidas através de féruns
e/ou mensagens, no prazo maximo de 48 horas apds a participacdo no mesmo ou de acordo

com o prazo de tempo que o/a mesmo/a estipular.

Na tutoria sincrona, o(a) e-formando(a) tem o apoio do tutor/a responsavel que, de forma

individualizada, respondera as suas questdes e esclarecera as suas duvidas em tempo real.

Ao longo do periodo de funcionamento da acdo formativa o(a) e-formando(a) tem a
possibilidade de consultar todos os materiais de formagdo elaborados pelo/a tutor/a

responsavel, podendo revé-los as vezes que desejar.
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4 CONDICOES GERAIS DE UTILIZACAO

4.1 UTILzACAO UNICA E INDIVIDUAL
O registo e qualquer inscricdo é individual e intransmissivel e apenas pode ser usufruida pelo(a)

e-formando(a). O Login e a Senha apenas podem ser utilizados pelo(a) e-formando(a).

Todas as mensagens enviadas para o endereco de correio eletrénico constante no registo do(a)
e-formando(a) destinam- se, Unica e exclusivamente, ao(a) e-formando(a) e ndo podem ser
copiadas, reproduzidas, dadas a consultar, dadas a utilizar ou, de qualquer outra forma, dadas

a usufruir a outros individuos ou entidades.

Todos os textos, imagens, servicos interativos e demais servicos disponibilizados ao(a) e-
formando(a) destinam-se Unica e exclusivamente ao usufruto do(a) e-formando(a) e ndo podem

ser dados a usufruir a qualquer outro individuo ou entidade.

O(a) e-formando(a) reconhece que todos os seus acessos e movimentos dentro da plataforma
de ensino a distancia da Workview sdo registados e que os mesmos podem ser usados para

efeitos legais.

O(a) e-formando(a) terd acesso aos cursos em que se inscrever durante o tempo indicado no

Programa de Formacao, disponibilizados antes do inicio da acdo formativa.

Apds o término da acdo, na data definida em Programa de Formacdo, o(a) e-formando(a)
perderd o direito de aceder aos recursos pedagdégicos pertencentes a formacgao frequentada.
Para que o(a) e-formando(a) possa aceder ao(s) curso(s) em que se inscreveu e aos materiais
didaticos, devera garantir a existéncia dos recursos técnicos necessarios indicados no Programa
da Formacgao, tais como computador, placas de som e colunas, conexdo a Internet estavel, entre
outros. N3o é da responsabilidade da Workview nem esta incluido no pre¢o dos cursos, o

fornecimento destes recursos pela Workview.

4.2 UTILIZACAO RESERVADA DE TEXTOS, IMAGENS E SERVICOS
Os textos, imagens, sons, servigos interativos e demais materiais ou servigos disponibilizados,

adiante designados por conteudos, destinam-se a ser utilizados para o fim exclusivo de frequéncia
de um curso da Workview e ndao podem ser copiados, enviados para terceiros, reproduzidos,
citados ou manipulados, no todo ou em parte, visualizados por pessoas que ndo sejam o(a) e-
formando(a) regularmente inscrito sem autoriza¢do prévia da WORKVIEW. Todos os conteudos

disponibilizados sdo propriedade da Workview e/ou entidades ou individuos que formaram uma
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parceria com a Workview e ndo podem ser copiados, reproduzidos, citados ou manipulados, no
todo ou em parte, sem a autorizagao prévia por escrito da Workview.

A responsabilidade pela fiabilidade dos conteudos, conselhos e demais informacgdes, textos e
imagens disponibilizados nos cursos, é da devida responsabilidade das entidades parceiras ou
individuos que desenvolvem cada curso. A Workview responsabiliza-se pela restante informacao,
textos e imagens disponibilizadas na plataforma de ensino a distancia.

O(a) e-formando(a) apenas pode utilizar o logétipo da Workview no ambito de trabalhos
realizados nos cursos que frequentar na Workview.

No caso de publicar online trabalhos realizados no ambito dos cursos que frequentar na
Workview e caso pretenda utilizar o nome da Workview, o(a) e-formando(a) devera mencionar
“este trabalho foi realizado pelo(a) e-formando(a) (nome do(a) e-formando(a)) no dmbito do
curso (nome do curso) na Workview e é da inteira responsabilidade do seu autor”, assumindo
assim toda a responsabilidade pelo seu conteldo e divulgacdo e isentando a Workview de

qualguer responsabilidade.
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5 INSCRICOES, CONDIGOES DE ACESSO E PAGAMENTOS

5.1 DADOS DE REGISTOS
Para se inscrever o(a) e-formando(a) devera preencher a ficha de inscricdo na respetiva acdo

formativa.

O(a) e-formando(a) aprova, através da aceitacdo do presente Regulamento de Formacao, e sob
compromisso de honra, que os dados por si preenchidos ao efetuar inscricdo num curso na
Workview constituem informacao verdadeira e relativa Unica e exclusivamente a sua prdépria
pessoa. O(a) e-formando(a) tem direito a consultar e alterar os dados relativos a sua inscricdo
bastando para isso que o faca na sua area reservada a que acede utilizando as credenciais
enviadas no ato da confirmacdo da inscricdo e apds pagamento. O tratamento destes dados é
da responsabilidade da Workview, que garante a sua confidencialidade e seguranca e se obriga
a ndo os ceder a terceiros de acordo com o Regulamento de Protecdo de Dados Pessoais e

Politica de Privacidade de Dados disponibilizada no site.

5.2 PRE- INSCRICAO
O(a) e-formando(a) devera enviar a ficha de inscricdo com os dados pessoais e da a¢cdo formativa

que ira frequentar essenciais para que possa funcionar como pré-inscrigdo. Existem quatro

formas de pré-inscrigdo alternativas:

@ rPreenchimento da ficha de inscricdo que se encontra disponivel no local de
atendimento;

@ Envio de ficha de inscri¢do original via CTT;

@ Envio de ficha de inscri¢do por e-mail;

@ Contacto por telefone, a partir do qual sera preenchida uma ficha de inscri¢3o.
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5.3 PROCESSOS E CRITERIOS DE SELECAO
Apds a recegdo das fichas de pré-inscricdo numa determinada a¢do formativa a distancia, a

Workview realiza um processo de selecdo de acordo com os seguintes critérios:

@ Cumprimento dos requisitos ou condi¢cbes de elegibilidade definidas para a ac3o
formativa;

Afericdo do curriculo e/ou motivagdo para a frequéncia da ac¢do;

Entrega da documentacgdo necessaria para inscri¢do;

Aceitacdo do Regulamento de Funcionamento da Formacao;

Assinatura do Contrato de Formacao;

Pagamento do curso;

Ordem de inscrigdo.

Apos a validagdo da pré-inscricdo por parte da GF/CP, procede-se ao contacto telefénico ou via
email com o(a) e-formando(a) informando-o/a do resultado da sele¢do. Uma vez fazendo parte
do grupo de formacao selecionado, o e- formando terd de formalizar a inscricdo. A formalizacao

da inscricdo compreende os seguintes passos:

Passo 01: Envio pela Workview ao(a) e-formando(a), via correio eletrénico, do Programa de
Formacao, do valor do curso (caso ndo tenha sido partilhado anteriormente) e do Regulamento
de Funcionamento da Formacdo, cuja aceitacdo é obrigatdria para frequentar qualquer acdo

ministrada pela WORKVIEW;

Passo 02: Envio para a Workview, por parte do(a) e-formando(a), da ficha de inscricdo
totalmente preenchida e assinada, acompanhada do comprovativo de pagamento e/ou todos

os documentos obrigatérios, de acordo com a tipologia da formacao.

Passo 03: Até 48 horas antes do inicio da formacdo é enviado para o(a) e-formando(a) o Contrato
de Formacao para confirmagdo dos dados, informacgdo sobre o seguro de formacao (se aplicavel)
e para que possa entregar duas vias (assinadas) no primeiro dia da acdo formativa. A ndo
assinatura do contrato invalida a participacdo do(a) e-formando(a) na acdo formativa em que se

inscreveu.
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5.4 DEFINICAO E ALTERACAO DE LOCAL, HORARIOS E CRONOGRAMA
As datas e hordrio das acGes sdo divulgadas pelos diversos meios e canais de comunica¢do da

Workview, e sdo confirmadas no ato da inscricdo. Por motivos operacionais ou fatores
extrinsecos a entidade, a Workview reserva- se no direito de efetuar ajustamentos pontuais em
termos de datas, horarios e locais de realizacdo da acdo (online), sendo os(as) e-formandos(as)

previamente informados da respetiva alteracdo com a maior antecedéncia possivel.

5.5 INTERRUPCOES E POSSIBILIDADE DE REPETICAO DE ACOES FORMATIVAS
Sempre que por motivos imprevistos e incontorndveis seja necessario interromper uma

formacdo ja iniciada, a Workview, procederd ao reinicio da formacdao com o maximo de
brevidade, realizando os ajustamentos necessdrios em termos de hordrios, locais da formacao
e cronogramas, os quais deverdo ser devidamente comunicados e justificados a todos os

participantes.

Caso as alteragGes efetuadas impecam a continuidade de frequéncia da acdo por parte de algum
e-formando(a) a Workview possibilita a integracdo em futura turma, sem custos acrescidos

(caso aplicavel), numa nova edicdo da mesma agdo.

5.6 PAGAMENTOS E DEVOLUCOES
1. O(a) e-formando(a) reconhece que toma conhecimento e aceita, no ato de assinatura do

contrato de formagdo, que nao lhe sera restituido qualquer valor entregue no ato da inscri¢do

exceto se ocorrer apenas algum eventual cancelamento da formacao pela Workview;

2. O pagamento do curso devera ser efetuado a pronto, por transferéncia bancaria para o IBAN:
PT50 0018 0003 4262 6507 020 54, de acordo com o indicado pela Workview ou todos os outros

meios disponiveis na plataforma de inscri¢do;

3. Quando, por motivo de acidente grave ou doenga, devidamente comprovados, o(a) e-
formando(a) ndo puder iniciar ou frequentar a a¢do na qual se encontra inscrito/a, a Workview
possibilita-lhe a frequéncia numa das agdes que decorra nos dois meses seguintes ou na
primeira a¢do a iniciar, caso durante o periodo anteriormente indicado ndo se verificar

nenhuma agdo.
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4. O(a) e-formando(a) apenas tem acesso ao curso pretendido apds efetuar a respetiva inscricao
e respetivo pagamento solicitado antes do inicio da acdo, sendo necessdrio enviar o

comprovativo de pagamento quando assim exigido e antes da data de inicio do curso;

5. O(a) e-formando(a) é responsavel por todas as taxas cobradas pelos bancos ou por entidades
financeiras através das quais efetue o pagamento da inscri¢cdo e por fazer chegar a Workview a

totalidade do valor da inscri¢do.

6. O(a) e-formando(a) reconhece que até efetuar o pagamento da inscricdio ndo podera

frequentar O Curso.

7. A Workview compromete-se a restituir os valores pagos no caso de ndao conseguir garantir o
funcionamento do curso anunciado, procedendo ao seu cancelamento, ndo havendo lugar ao

pagamento de qualquer indeminizagdo as pessoas inscritas.

5.7 REDUCAO SOBRE O VALOR DAS ACOES FORMATIVAS
Workview poderd, a qualquer momento, entender definir redugdes resultantes de eventuais

promogoes, sazonalidade, etc., difundindo as mesmas através dos seus meios de divulgacgao: site

e redes sociais.

5.8 CANCELAMENTO DE INSCRICOES
Antes de efetuar o pagamento da sua inscricdo num curso, o(a) e-formando(a) pode cancelar a

inscricdo a qualquer momento. Caso ja tenha pago a totalidade e cancele a inscri¢do antes do
inicio da agao, sera devolvido 90% do valor pago, ficando com 10% para custos administrativos.
As desisténcias apds o inicio da a¢do ndo dao lugar a qualquer reembolso, exceto por motivos

de forga maior, devidamente reconhecidos e autorizados pela Workview.

Os valores pagos pelo(a) e-formando(a) estdo isentos de IVA, e incluem os custos de uma

emissao e expedi¢do do certificado, caso tenha Aproveitamento.

5.9 DESISTENCIAS
Em caso de desisténcia apds a formacdo ter sido iniciada, ndo havera devolugdo do valor pago

pela formagdo, uma vez que o(a) e-formando(a) ja teve acesso aos servicos oferecidos e
prestados, bem como ao material didatico e recursos disponiveis, além da tutoria de

acompanhamento.
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O(a) e-formando(a) apenas pode solicitar a troca de um curso por outro, de igual valor ou
inferior, antes da data de inicio do curso ou, caso o curso tenha comecado, e desde que ainda
nao tenha acedido a nenhuma aula nem ao féorum de discussdo. Caso a troca seja feita por um
curso de valor inferior, a diferenca ndo sera devolvida e ficard em crédito, para utilizacdo futura

do(a) e-formando(a), sem prazo associado.
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6 DIREITOS E DEVERES DOS FORMANDOS

6.1 DIREITOS DOS(AS) E-FORMANDOS(AS):
@ Um operador de equipamento é uma pessoa maior de idade, responsavel, autorizada,

treinada e habilitado.

@ Deve consultar sempre antes de colocar o equipamento em utilizacdo o Manual de
Operador.

@ Lembre-se que a partir da altura que colocar um equipamento é totalmente responsavel
por todas as a¢des que realizar com ele.

@ Cuidados a ter durante a operac3o do equipamento, assim como manobras proibidas

de efetuar.

6.2 DEVERES DOS(AS) E-FORMANDOS(AS):
Participar com assiduidade nas formacoes;

Participar ativamente nas formacdes;
Respeitar os/as colegas, o/a tutor/a e demais intervenientes no processo formativo;
Prestar as provas de avaliacdo de conhecimentos a que venha a ser submetido;

Responder com honestidade aos questionarios de avaliacao da formacao;

Cumprir o presente regulamento e condi¢des do contrato.

6.3 INCUMPRIMENTO DOS DEVERES DOS(AS) E-FORMANDOS(AS):
O incumprimento dos deveres do(a) e-formando(a) confere a Workview o direito de rescindir o

contrato de formacao, cessando de imediato todos os direitos dele emergentes.
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7 CRITERIOS E METODOS DE AVALIACAO DAS ACOES FORMATIVAS

A avaliacdo da formacdo é realizada a quatro niveis, de acordo com os seguintes momentos do

processo formativo:

@ Avaliac3o da aprendizagem (Nivel ) — o momento em que se procura determinar em
gue medida os participantes adquiriram/desenvolveram os conhecimentos e as
competéncias que concretizam os objetivos definidos no programa;

@ Avaliac3o de reacdo (Nivel Il) — o momento em que se procura verificar em que medida
os participantes estdo satisfeitos com a Acao de formacao frequentada:

@ Avaliacdo da transferéncia (Nivel Ill) — o momento em que se procura perceber até que
ponto os conhecimentos e competéncias apreendidos na acdo formativa foram
aplicados, passados 5 meses;

@ Avaliacdo do impacto (Nivel IV) — O momento em que se procura perceber, apds um ano
do término de curso, em que medida a frequéncia na acdo formativa em causa

possibilitou um crescimento profissional individual.

7.1 A AVALIACAO DAS APRENDIZAGENS
A avaliacdo das aprendizagens/conhecimentos pode ser de trés tipos, consoante o momento

em que ocorre:

@ Avaliac3o diagndstica: ocorre antes da ac3o de formacdo ou logo no inicio e permite
verificar o nivel de conhecimentos prévios dos(as) e-formandos(as) relativamente aos
conteudos da formacao;

@ Avaliac3o formativa: ocorre no decurso da formacg3o, possibilita informac3o sobre o
percurso do e- formando face aos objetivos da formagdo e permite igualmente
diagnosticar dificuldades de aprendizagem e introduzir agdes corretivas:

@ Avaliac3o sumativa: realiza-se no final da formag3o e tem como principal objetivo testar

o resultado final da aprendizagem.

De um modo geral sdo utilizadas as seguintes técnicas de avaliagdo de conhecimentos;
observagdo, lista de perguntas, testes, questiondrios, trabalhos individuais ou de grupo,
execucdo pratica de tarefas em ambiente simulado. Os tipos e técnicas de avalia¢do utilizados

encontram-se definidos no Programa de formagdo e podem variar de curso para curso.
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7.2 AVALIACAO DA REACAO
Este nivel de avaliagdo permite analisar a reacdo dos(as) e-formandos(as) bem como aferir o seu

grau de satisfacdo em relacdo as acOes formativas e as condicbes em que as mesmas
decorreram, visando eventuais acdes de melhoria na forma como a Workview prestou o seu

servi¢co de formagao.

Esta avaliacdo é realizada pelos(as) e-formandos(as) e tutores/as, através do preenchimento dos

seguintes questionarios, no final da a¢do:

@ Questiondrio de Avaliacdo da A¢3o — e-Formando;

@ Questiondrio de Avaliacdo da A¢3o — Tutor/a.

Sempre que o Coordenador Pedagdgico considere necessario, podera proceder-se a utilizagdo
de outras técnicas e instrumentos, como: entrevista de grupo aos(as) e-formandos(as), reflexdes
em grupo, desenvolvimento de exercicios de opinido, instrumentos de acompanhamento e

controlo pela coordenacdo, entre outros.

Os dados obtidos através da aplicacdo dos referidos questiondrios, sdo analisados e

apresentados pelo GF/CP no Relatério Final da agdo de formagéo.

7.3 AVALIACAO DA TRANSFERENCIA E DO IMPACTO
Apds o término da acdo de formacgdo, em periodos temporais distintos e quando aplicavel, o(a)

e-formando(a) serd contactado/a para preenchimento via e-mail e/ou telefénico de um
questionario, cuja andlise e apresentagdo servird para validagdo e melhoria dos processos da
atividade formativa da Workview. O tratamento e analise serdao apresentados em Balango de

Atividades Formativas.
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8 REGRAS DE CONDUTA

Ao efetuar uma inscri¢do e/ou ao utilizar qualquer contetdo ou servigo disponibilizado, o(a) e-
formando(a)/a aceita reger-se por regras e condutas de boa educacdo. O(a) e-formando(a)
obriga- se ainda a dirigir-se e a interagir com os/as colaboradores/as e tutores/as da Workview,
e demais pessoas relacionadas com o servico, de forma correta e educada. A
Workview reserva o direito de editar ou remover qualquer mensagem ou comunicacao feita
pelo(a) e-formando(a) no, ou pelo, servico Workview, nomeadamente mensagens colocadas no
férum de discussdao dos cursos, caso sejam ofensivas a moral publica ou sejam alheias as

matérias dos cursos.

O(a) e-formando(a) compromete-se a agir de boa-fé na sua utilizacdo do servico e reconhece

gue fica impedido de:

8.1. Colocar mensagens comerciais ndo solicitadas (também conhecidas por Spam) ou
gualquer outro tipo de mensagens do tipo “corrente” nos locais da Workview onde a colocacgao

de mensagens é possivel;

8.2. Recolher informagdes sobre os utilizadores do servico incluindo, mas ndo limitado a nome

e endereco de e-mail, sem prévia autorizacdo dos utilizadores visados;

8.3. Criar uma identidade falsa ou de qualquer forma, fazer-se passar por outra pessoa ou

tentar enganar outros utilizadores;

8.4. Transmitir qualquer material que possa estar protegido por patentes, direitos de autor
ou outras formas de protecdo de propriedade intelectual e para o qual ndo tenha direitos de

transmissdo ou utilizacao;

8.5. Transmitir virus ou qualquer outro tipo de cddigo destrutivo, nefasto ou que possa causar

danos a terceiros;

8.6. Utilizar imagens e mensagens referentes aos cursos, em publica¢des publicas nas redes

sociais ou outras, sem prévia autorizagdo da Workview e dos envolvidos;

8.7. O(a) e-formando(a) devera comportar-se de forma adequada, mantendo uma postura
ativa e participativa no(s) curso(s) que frequenta, realizando as atividades pedidas e propostas
pelos/as e-formadores, realizando os trabalhos e desafios solicitados ou quaisquer outras

formas de avaliacdo definidas pelo/a e-formador.
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9 REQUISITOS DE UTILIZACAO

A utilizacdo do servico apenas é possivel se o(a) e-formando(a) dispuser de uma ligacdo a

Internet no momento de acesso ao servigo.

Para utilizar a plataforma de ensino a distancia da Workview é ainda necessdrio que o O(a) e-
formando(a) disponha de acesso a um computador, preferencialmente um PC com um
processador 1 gigahertz (GHz) ou mais rdpido, de 32 bits (x86) ou 64 bits (x64), 512 megabytes

(MB) de RAM ou superior, e um navegador atualizado.

A Workview compromete-se a que os requisitos técnicos, considerados fora do comum e
necessarios a frequéncia de um determinado curso, nomeadamente ao nivel do equipamento e

software, sejam mencionados no Programa de Formacgao a que dizem respeito.

A Workview ndo se responsabiliza pela falta de requisitos técnicos, humanos ou de qualquer
outra natureza, que impossibilitem ao(a) e-formando(a) a frequéncia de qualquer curso ou a
utilizacdo de qualquer funcionalidade, conteddo ou informacdo disponibilizada pelo, ou no
servico da Workview, caso o0s motivos causadores dessa impossibilidade sejam da
responsabilidade do(a) e-formando(a), como por exemplo, problemas respeitantes ao

computador do(a) e-formando(a).
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10 FREQUENCIA DA FORMACAO

Uma vez iniciado a a¢do formativa, o(a) e-formando(a) tem acesso ao mesmo 24 horas/por dia,

desde as 0 horas do primeiro dia até as 23h59 GMT do ultimo dia de acesso ao curso.

Durante a frequéncia da a¢do formativa com o/a tutor/a, o(a) e-formando(a) tem direito a uma
tutoria prestada por um/a tutor/a certificado, sendo garantida uma resposta no prazo de 48
horas apds a colocagcdo da mensagem (ou num prazo previamente acordado entre as partes),
nao sendo aceites trabalhos entregues por e-mail ou correio ou colocados em outros locais que
ndo o do respetivo curso. A tutoria ndo inclui a discussao ou analise de questdes que vao além

das tematicas da acdo formativa.

E funcdo do/a tutor/a disponibilizar recursos didaticos através da plataforma, outros recursos
adicionais ou complementares, corrigir trabalhos identificando pontos positivos e elementos de
melhoria e verificar se os mesmos foram feitos, esclarecer duvidas sobre as matérias, assumindo

as funcdes de intermediario entre o/a e- formando/a e a Workview.

Cabe a equipa técnico-pedagdgica apoiar o(a) e-formando(a) em questdes ndo diretamente
relacionadas com as tematicas do curso, como esclarecer os objetivos e programa do curso, as

edicGes disponiveis, o funcionamento do curso e da plataforma.

O(a) e-formando(a) podera ainda recorrer a Coordenadora Pedagégica do curso caso considere
gue existem falhas pedagdgicas no curso, que o desempenho do/a tutor/a ndo é adequado ou
gue a equipa técnico-pedagdgica ndo conseguiu responder corretamente as suas questoes. Cabe
a Gestora de Plataforma assegurar o apoio a gestdo da formagdo, o acompanhamento
pedagdgico de acdes de formacdo e a articulagdo com os/as tutores/as e com o gestor de
formagdo. Em ultima instancia, o(a) e-formando(a) podera recorrer a Gestora de Formacdo a
quem compete a definicdo da politica de formagdo, o planeamento, execugao,
acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de atividades, a gestdo dos recursos e as

relagdes externas, ou a dire¢do da associagao.

O(a) e-formando(a) reconhece que para ter aproveitamento no curso terd de cumprir os

critérios de avaliagdo do curso que sdao comunicados no programa de formagao.

O(a) e-formando(a) reconhece que podem existir falhas no acesso a plataforma e-learning da
Workview, nomeadamente para atualizacdo técnica do site, planeadas ou ndo, e que apenas
tem direito a medidas compensatdrias caso essas falhas se prolonguem por mais de 48 horas

seguidas.
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A WORKVIEW realizard todos os esforcos possiveis para manter o correto funcionamento da sua
plataforma de ensino a distancia, procurando garantir a acessibilidade da mesma 24 horas/por
dia, 7 dias/por semana. No entanto, a Workview n3o se responsabiliza por eventuais falhas
técnicas ou dificuldades no funcionamento dependentes de fatores alheios a sua vontade e

externos a si.

11 ACESSO AOS TUTORES/ FORMADORES

O(a) e-formando(a) inscrito tem o direito de contactar com os/as tutores dos respetivos cursos
em que se encontra inscrito, através dos canais criados para o efeito na plataforma de ensino a

distancia da Workview.

12 DECLARAGCOES DE FREQUENCIA E CERTIFICADOS DE FORMAGCAO

PROFISSIONAL

No final da formacdo todos os participantes que tenham concluido a formagdo com
aproveitamento (isto é, uma avaliacdo igual ou superior a 10 (dez) valores tém direito a um
Certificado de Formacdo Profissional emitido de acordo com os requisitos legais em vigor, na

plataforma SIGO.

Os certificados sdo emitidos no prazo maximo de 30 dias Uteis apds a a¢do formativa terminar.
Serdo enviados de forma digital para o endereco de correio eletrénico disponibilizado pelo(a) e-

formando(a) na ficha de inscricdo.
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13 SUSPENSAO DO SERVICO E ALTERACOES DE CONDICOES DE SERVICO

A Workview reserva-se ao direito de renunciar o contrato a qualquer momento, caso o O(a) e-
formando(a) viole, ameace violar ou demonstre que ndo pretende vir a cumprir as Condi¢Ges
Gerais de Utilizacdo, se tal for exigido a Workview por condicdes legais, sem direito a qualquer

medida compensatdria ou indemnizacao.

O Regulamento ndo poderd ser alterado a qualquer altura, sendo necessaria a comunicag¢do ao
O(a) e-formando(a) pelo meio que a Workview considerar mais conveniente. Apenas apds a

aceitacdo do Regulamento por parte do O(a) e-formando(a) poderdo estas vigorar.

Se o(a) e-formando(a) ndo comunicar expressamente a aceitacdo do novo regulamento, mas

mantiver a utilizacdo do site, a aceitagdo das mesmas é assumida tacitamente.

O(a) e-formando(a) reconhece que, mesmo que renuncie ao Regulamento, poderd ser
responsabilizado judicialmente por violagdo de direitos de autor, ofensas, dividas e por todas as
consequéncias que possam advir, direta ou indiretamente, da ma utilizacdo do servico da
Workview e/ou dos seus contelidos e que as provisdes relativas a utilizacdo reservada de textos,
imagens e servigos, as regras de conduta e dados do registo do(a) e-formando(a) sobrevivem ao
término do contrato, mantendo-se em vigor mesmo depois do fim da relacdo entre o(a) e-

formando(a) e a Workview.

A Workview reserva-se ao direito de renunciar o contrato em qualquer outra circunstancia,
bastando para isso que notifique o(a) e-formando(a) com uma antecedéncia minima de 30 dias,
desde que reembolse o(a) e-formando(a) de quaisquer importancias pagas relativas a inscrigdes

em agdes formativas que ainda ndo se iniciaram.

Se o(a) e-formando(a) ndo cumprir o contrato ou faltar ao pagamento de inscricdes que tenha

efetuado, a Workview reserva- se o direito de renunciar o contrato com término imediato.
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14 CONFIDENCIALIDADE

O/A Tutor/a fica obrigado a guardar sigilo sobre todos os dados obtidos durante o processo de
formacgdo no ambito do projeto em curso, ndo transmitindo nem fazendo uso das informagdes
obtidas, bem como de informacdes e dados da Workview ou do(a) e-formando(a), de que venha

a tomar conhecimento por ocasido de realizacdo das atividades contratadas.

Os dados pessoais, tais como o nome do(a) e-formando(a), morada, data de nascimento,
contactos, n.2 de contribuinte, n.2 de identificacdo, sdo considerados confidenciais e sé sdo
divulgados para efeitos de eventual auscultacdo por parte do sistema de certificacdo da DGERT,

mediante autorizagdo prévia a figurar no contrato de prestacdo de formacao.

15 TRATAMENTO DE RECLAMAGOES

O(a) e-formando(a) podera proceder a realizacdo de uma reclamacdo junto da WORKVIEW, por

intermédio de dois meios que lhe sdo disponibilizados:

@ Preenchimento do Livro de Reclamacdes.

@ Preenchimento da Ficha de reclamacdes/sugestdes de melhoria.

15.1 PREENCHIMENTO DO LIVRO DE RECLAMACOES
A Workview, de acordo com a legislagdao em vigor, enquanto entidade prestadora de servigos

com contacto com o publico em geral, dispde de Livro de Reclamagdes fisico e eletrdnico. O Livro
de Reclamacdes fisico encontra-se disponivel no local de atendimento da Workview e esta
devidamente publicitada a sua existéncia, juntamente com a identificagdo completa e a morada
da entidade junto da qual o(a) e-formando(a) deve apresentar a sua reclamacgao. A reclamacao
deve ser registada no livro em triplicado. O original é enviado, num prazo de 5 dias Uteis, a
entidade competente para apreciar a reclamac¢do, sendo entregue o duplicado ao(a) e-
formando(a), permanecendo o triplicado no Livro de reclamagdes. A remessa do original da
folha de reclamagdo pode ser acompanhada das alegagGes que a Workview entender prestar,
bem como dos esclarecimentos dispensados ao reclamante em virtude da reclamagdo. Depois
da analise, da folha de reclamacdo, alega¢des e esclarecimentos enviados, o organismo
competente decide, se for o caso, instaurar o procedimento adequado se os factos resultantes

da reclamacdo indiciarem a pratica de contraordenacgao prevista em norma especifica aplicavel

-
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ou notificar a Workview para que, no prazo de 10 dias Uteis, apresente as alegacGes que entenda

por convenientes.

15.2 PREENCHIMENTO DO REGISTO DE RECLAMACOES E OCORRENCIAS
De modo a permitir uma melhoria continua dos seus servicos, a Workview tem um impresso —

Registo de Reclamagdes e Ocorréncias -, que se encontra disponivel no local de atendimento e no
Dossier Técnico Pedagdgico de cada a¢do formativa. Podera ser solicitada em qualquer altura ao
GF/CP. A ficha deverd ser devidamente preenchida e assinada, de modo a ser entregue a um
responsavel da Workview, que devera assinar no local indicado e entregar uma cdpia do mesmo
ao(a) e-formando(a).

No caso de uma reclamacdo, o prazo de apresentacdo da mesma é de 10 dias Uteis apds a
ocorréncia da situacdo reportada. Apds a entrega do impresso, sera desencadeado o processo de
resposta, através da analise do documento pelo GF/CP e pela direcdo da Workview, devendo ser
dada uma resposta ao(a) e-formando(a), no prazo maximo de 15 dias. Na resposta, que podera
ser enviada por e-mail ou carta, deverd ser referida a posicdo da Workview face a situacdo e as
medidas e prazos a adotar na sequéncia da mesma.

No caso de apresentacdo de uma sugestdo de melhoria, as situacdes indicadas serdo analisadas
pelo GF/CP e pela direcdo da Workview, de forma a verificar a pertinéncia das mesmas, no dmbito

do processo de melhoria continua.
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16 DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos no presente Regulamento ou supervenientes serdo decididos pela Geréncia da
Entidade e Gestora de Formacdo, de acordo com a legislagdo em vigor. O Regulamento da
Formacdo a Distancia estabelece, em termos de Disposi¢des Finais e Transitdrias, o que passamos
a transcrever.

Estas regras podem ser complementadas com outras consideradas em contrato de formacdo e
Manual de Qualidade da Atividade Formativa da Workview.

A Workview reserva o direito de proceder, em qualquer altura e sem aviso prévio, a alteracdo
destas condic¢des, visando o melhoramento e clareza nas condi¢des de funcionamento.

O presente regulamento entra em vigor a 01 de junho 2024.
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SEDE

R. Amalia Rodrigues

N2 60/ 74

4820-410 Fafe

T: 253 504 016

F: 253 504 156

E.: workview@workview,pt

NIF: 507 159 683

LISBOA

R. Raul Mesnier du Ponsard
N.° 4 R/C Esq

1756-450 Lisboa

T.: 217 508 020

E: 217 503 029

E.: admin.x@workviewpt

Capital Social 50 000€

BRAGA

Largo 12 de Dezembro
N° 6, Lomar

4705-259 Braga

T.. 253 206 430

F: 253 206 439

E.: braga@workview.pt

www.workview.pt

VISEU

R. Moinho de Vento

Lote 3, Fragdo D/L
Marzovelos, 3510-085 Viseu
T.: 232 079 481

F: 253 504 156

E.: viseu@workview.pt




