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Mensagem da Coordenacao Pedagodgica

Criada em 2014, a AptidaoCompleta desde cedo se destacou no mercado da formagao de
seguranga privada ao assumir uma posi¢do de lideranga neste mercado. A AptidaoCompleta
detém a autorizagao n. °15 da PSP que a habilita a ministrar esta tipologia de formacao.

Uma empresa sedeada em Paredes, mas com expressao Nacional seria uma boa forma de definir
o que é a Aptidaocompleta, no entanto com apenas esta definicao estariamos a pecar por defeito
pois muito ficaria por dizer sobre esta empresa.

Quando falamos em formacdo de seguranca privada, sera da Aptidaocompleta que nos
lembramos como uma referéncia neste setor. Alias de outra forma nao poderia ser...

Tendo em conta o atual panorama e novos desafios que esta atividade enfrenta a nivel nacional,
torna-se claro que a aposta na qualidade da formacao sera a unica solucao para a credibilizacao
desta profissdo que assume uma posi¢do marcante na sociedade Portuguesa. Para tal contamos
com uma equipa altamente qualificada que nos permite desenvolver acoes de formacao com
elevados padroes de qualidade e rigor que ao longo de todos estes anos caracterizaram esta
empresa.

Sempre pronta a enfrentar novos desafios, a AptidaoCompleta aposta na inovacao dos métodos
pedagogicos de forma a sempre se posicionar na lideranga do mercado.

Este ano ousaremos citar Robert Louis Stevenson “Nao julgue cada dia pela colheita que vocé
faz, mas pelas sementes que vocé planta.”

O trabalho desenvolvido ao
longo destes 12 anos sdo o
reflexo do profissionalismo da
sua equipa e da qualidade da
formacéao ministrada.

Elisabete Santos (Gerente) e José Araujo (Coordenador Pedagdgico)
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INTRODUCAO

A AptidaoCompleta agradece a confianca depositada nos seus servigos de formagao, desejando que
a frequéncia da presente acdo formativa corresponda plenamente as expectativas dos seus
participantes, contribuindo de forma positiva para o seu desenvolvimento pessoal, profissional e
técnico.

A formagdo profissional constitui um instrumento essencial de valorizagao de competéncias,
promocdo da qualificacdo e desenvolvimento da responsabilidade individual e coletiva. Neste
contexto, a AptidaoCompleta assume o compromisso de proporcionar um ambiente formativo
pautado pela qualidade, rigor, seguranca, ética, profissionalismo e respeito mutuo entre todos os
intervenientes no processo pedagdgico.

A AptidaoCompleta é uma entidade formadora especializada, com especial enfoque na area de
Protecdo de Pessoas e Bens, nomeadamente na formacdo de Seguranca Privada, desenvolvendo
igualmente formacdo noutras dreas de qualificacdo profissional, de acordo com os referenciais e
enquadramentos legais aplicaveis. A entidade tem sede na Rua Dr. Anténio Mendes Moreira, n.2 73,
4580-044 Paredes.

A qualidade da formacgao exige a existéncia de normas claras de funcionamento, mecanismos de
organizagao interna e instrumentos de monitorizacao e controlo que assegurem a correta execugao
das a¢Oes de formacao, a protecao dos direitos dos intervenientes e o cumprimento das obrigacdes
legais e pedagdgicas aplicaveis.

Com esse propdsito, foi elaborado o presente Regulamento Interno de Funcionamento da
Formacado, adiante designado por RIFF, o qual estabelece os principios, regras, procedimentos,
direitos e deveres aplicdveis a organizacdo e frequéncia das acdes de formacdo promovidas pela
AptidaoCompleta, nas modalidades presencial, e-learning e b-learning.

O presente regulamento destina-se a todos os intervenientes no processo formativo,
nomeadamente formandos, formadores, coordenacdo pedagdgica, colaboradores administrativos
e demais agentes ligados a formagao, tendo como principal objetivo garantir um funcionamento
organizado, transparente, eficiente e disciplinado das a¢des de formacgao.

O RIFF assume igualmente uma natureza dinamica e evolutiva, podendo ser objeto de revisao,
atualizacdo ou adaptagdo sempre que se revele necessario, designadamente em consequéncia de
alteragdes legislativas, regulamentares, pedagogicas, tecnoldgicas ou organizacionais, bem como da
experiéncia pratica resultante da atividade formativa desenvolvida pela AptidaoCompleta.

Sem prejuizo do disposto na legislacdo aplicavel, o presente regulamento define o regime geral de
funcionamento da formacdo, os procedimentos administrativos e pedagdgicos, as regras de
assiduidade, avaliacdo, certificacdo, disciplina, pagamentos, utilizacdo de plataformas digitais, bem
como os direitos e deveres das partes envolvidas.
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O presente regulamento é disponibilizado a todos os intervenientes antes do inicio da acdo de
formacao, devendo ser lido, compreendido e respeitado por todos aqueles que integrem ou
participem no processo formativo promovido pela AptidaoCompleta.

CAPITULO | - POLITICA E ESTRATEGIA DA ENTIDADE DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 19
(OBJECTO)

1-Sem prejuizo do previsto na legislacdo aplicavel, o presente Regulamento Interno de
Funcionamento da Formacao (RIFF) estabelece o regime de funcionamento das acdes de formacao
da AptiddoCompleta, seguidamente designada por “Aptidaocompleta” nas modalidades de
formacao presencial e-learning e b-learning, definindo os direitos e deveres das partes envolvidas.

2- Para as acOes de formacdo financiadas é aplicavel a legislacdo e regulamentacdo especifica para
a area, para além do previsto no presente Regulamento, em tudo o que ndo contrarie aquela
legislacao especifica.

ARTIGO 22
(DEFINICOES)

1- Para efeitos do presente Regulamento, entende-se que:

a) ACAO DE FORMAGAO ¢é a atividade concreta de formac3o que visa atingir objetivos de
formacao previamente definidos;

b) ENTIDADE FORMADORA é o organismo publico ou entidade dos sectores privado ou
cooperativo, com ou sem fins lucrativos, que assegura o desenvolvimento de formacao a partir
da utilizacdo de estruturas adequadas, tais como instalagdes e recursos humanos e técnico-
pedagdgicos, para desenvolver com caracter permanente atividades de orientacdo, pré-
formacdo, formacdo e insercdao, em beneficio de entidades ou participantes externos a
entidade, reconhecida e certificada pela entidade competente no ambito do Sistema Nacional
de Qualificacdo;

c¢) FORMANDO é o individuo a quem é dirigida a acdao de formacdo, com o fim de adquirir
conhecimentos e/ou desenvolver as capacidades, atitudes e formas de comportamento, com
vista ao melhoramento pessoal, social e profissional;

d) FORMADOR é o individuo qualificado detentor de habilitacbes académicas e profissionais
especificas, cuja intervencdo facilita ao formando a aquisicio de conhecimentos e/ou
desenvolvimento de capacidades, atitudes e formas de comportamento;

e) COORDENADOR PEDAGOGICO é o individuo que prepara e assegura a execu¢do de uma ou
varias acOes de formacdo, efetuando o planeamento, a programacdo, a organizacao, o
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acompanhamento, o controlo e a avaliacdo das atividades que integram cada acdo de
formacao;

f) TUTOR é o individuo que acompanha, apoia e orienta técnica e pedagogicamente os formandos
a seu cargo, durante toda a Pratica em Contexto de Trabalho;

g) CONTRATO DE FORMAGAO é o acordo escrito celebrado entre uma Aptidaocompleta e um
formando, mediante o qual este se obriga a frequentar uma a¢dao de formacdo profissional
determinada, e aquela se compromete a facultar, nas suas instalagcdes ou de terceiros, os
ensinamentos e 0os meios necessarios a tal fim;

h) APTIDAOCOMPLETA AUTORIZADA ¢ a Aptidaocompleta certificada dotada de recursos e
capacidade técnica e organizativa para desenvolver processos associados a formacao
profissional de seguranca privada, autorizada ou reconhecida nos termos do regime juridico da
atividade de seguranca privada;

i) DIRECAO NACIONAL DA POLICIA DE SEGURANCA PUBLICA (DNPSP) é a entidade certificadora
com competéncia para reconhecimento de qualificacdes, avaliacdo e certificacdo da formacao
profissional no ambito da regulacdo da atividade de seguranca privada.

ARTIGO 32
(MISSAO)

1- A Aptidaocompleta encontra-se sedeada em Paredes, fundada em 2014 e que disponibiliza
servicos de formacdo na drea de Protecdo de Pessoas e Bens, Higiene e Seguranca no Trabalho,
Saude e Protecdo Social, Direito e outras.

2- A formacgdo é uma drea critica na estratégia de desenvolvimento da Aptidaocompleta. A aposta
na formacdo e qualificacdo das pessoas, enquanto instrumento de desenvolvimento pessoal e
profissional, constitui um dos pilares da estratégia de atuacao da Aptidaocompleta que pretende
continuamente melhorar as a¢bes de formagdo e outras iniciativas de caracter formativo que
desenvolve, de modo a alcancar a exceléncia nas areas da formacao da seguranca privada.

3- A Aptidaocompleta orienta a sua atuagado pelos seguintes principios:

3.1. Principio de igualdade de tratamento de todos os agentes envolvidos na atividade formativa
organizada pela Aptidaocompleta;

3.2. Principio da lealdade, da ética e da correcao;
3.3. Principio do cumprimento dos requisitos legais aplicaveis as atividades que desenvolve;

3.4. Principio da qualidade das intervenc¢des formativas que desenvolve, adotando uma estratégia
de autoavaliacdo permanente e implementando acdes de melhoria dai decorrentes.
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ARTIGO 4¢
(PUBLICO-ALVO)

1- O publico-alvo da atividade formativa organizada pela Aptidaocompleta, é constituido ndo sé por
“formandos externos”, que a titulo individual procuram obter ou elevar as suas qualificagGes, bem
como por formandos que participam na formagado na qualidade de colaboradores de empresas de
seguranca e vigilancia e outras entidades coletivas.

ARTIGO 5¢
(LINHAS DE ATUAGAO ESTRATEGICA)

1- Na atividade que desenvolve enquanto Aptidaocompleta, a Aptidaocompleta rege-se pelos
seguintes objetivos:

a) Contribuir para a valorizacdo pessoal e profissional dos recursos humanos a que se destinam a
formacado que desenvolve;

b) Contribuir para o aumento dos niveis de eficacia e eficiéncia da formacdo que organiza;

c¢) Responder com qualidade técnica e pedagdgica as necessidades formativas dos mercados para
gue dirige a sua intervencao.

ARTIGO 62
(AREAS DE FORMAGAO)

1- As dreas de formacdo, enquadradas no ambito de intervencdo da Aptidaocompleta, segundo a
Classificagdo Nacional das Areas de Educacdo e Formacdo definidas na Portaria 256/2005 de 16 de
margo, sao:

090- Desenvolvimento Pessoal

146- Formacao de Professores e formadores de areas tecnolégicas
341- Comércio

344- Contabilidade e Fiscalidade

380- Direito

729- Saude. Programas nao classificados noutra areas de formacao.
761- Servicos de Apoio a Criangas e Jovens

762- Trabalho Social e Orientacao

815 - Cuidados de Beleza

840- Servicos de transporte

861- Protecao de Pessoas e Bens

862- Seguranca e Higiene no Trabalho

2- A intervencdo da Aptidaocompleta, em termos de areas de formacdo desenvolvidas, é
abrangente e estd em permanente evolucdo, em funcdo das tendéncias do mercado e necessidades
coletivas e individuais, dai decorrentes.
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CAPITULO Il - FORMAS E METODOS DE INSCRICAO E SELECCAO

ARTIGO 72
(FORMAS DE ORGANIZACAO DA FORMAGAO)

1- As formas de organizagdo da formacao, utilizadas pela Aptidaocompleta sdo essencialmente a
formacao presencial, podendo, no entanto, desenvolver agées em sistema E-learning e B-learning.

2- Na formagdo de seguranca privada, a formagdo em regime e-learning ou b-learning serd realizada
de acordo com as diretrizes emitidas para o efeito.

ARTIGO 82
(DIVULGAGAO DE INICIATIVAS)

1- A Aptidaocompleta utiliza diferentes canais de divulgacdo da oferta formativa que desenvolve,
varidveis em funcdo da modalidade de formacdo e dos potenciais destinatarios da formacdo. As
principais formas de divulgacdo utilizadas sdo:

a) Divulgacdo através do site www.aptidaocompleta.pt (possibilitando também aos candidatos o
preenchimento da ficha de inscricdo on-line);

b) Publicitacdo através da colocacao de outdoors, em diferentes locais estratégicos e de grande
visibilidade;

c) Distribuicdao de folhetos informativos sobre os cursos, entregues em mao, em sitios publicos,
bem como através dos CTT;

d) Anuncios num jornal de grande tiragem num jornal local ou nacional.

e) Redes sociais e marketing digital.

2- Os mecanismos de divulgac¢do utilizados, podem ser continuamente alargados e/ou revistos, em
funcdo da evolucado e introdugdo de novas tecnologias e da estratégia da Aptidaocompleta.

ARTIGO 92
(FORMAS DE INSCRICAO)

1- Apds a oportuna divulgacdo da abertura das inscricdes para as acdes de formacgao organizadas
pela Aptidaocompleta, os potenciais formandos poderao efetuar a sua pré-inscricao nas a¢des do
seu interesse, através de diferentes meios, nomeadamente:

a) Presencialmente, dirigindo-se as instalacdes da Aptidaocompleta.

b) A distdncia, efetuando a pré-inscricio on-line, através de um formuldrio préprio
disponibilizado pela Aptidaocompleta no seu Website ou ainda remetendo a pré-inscricdo via
correio eletrénico ou outro meio digital.

2- Este processo que se pode considerar ainda de pré-inscricdo sé se efetiva em inscricdo apods
selecdo dos candidatos pela Coordenacdo Pedagdgica do curso, para a frequéncia do mesmo.

3- A cada pré-inscricdo, os candidatos tém de juntar toda a documentacdo obrigatdria solicitada
pela Aptidaocompleta, sob pena de serem excluidos do processo de selecdo, pelo facto de nao
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entregarem esses elementos necessarios para o processo de selegdo. A inscri¢ao sé se torna efetiva
apos o formando ter entregado a Aptidaocompleta toda a documentagdo previamente solicitada,
necessaria para o processo pedagdgico e financeiro associado ao curso.

4- A inscricao na formacgao dd lugar ao pagamento da taxa de inscri¢do prevista no n? 1 do artigo
35¢

ARTIGO 102
(SELECCAO E CONFIRMACAO)

1- Os processos de candidatura sao analisados com base nos critérios de selecdo definidos pela
Aptidaocompleta e previamente divulgados aos candidatos, através dos documentos informativos
de divulgacao relativos a cada curso.

2- Uma vez concluido o processo de selecdo, é comunicado aos candidatos os resultados do mesmo
através de carta, telefone ou outro meio de comunicagao disponivel.

3- E assegurada a confidencialidade de toda a informacdo facultada pelo formando a
Aptidaocompleta, sendo que essa informacdo se destina exclusivamente a ser utilizada para fins da
formacgao.

ARTIGO 112
(CRITERIOS DE SELECCAO)

1- Para cada modalidade de formacdo desenvolvida, sdo definidos os respetivos critérios de selecao
gue terdo sempre em consideracao, o enquadramento legal aplicavel.

2- Os critérios de selecdo gerais, sdao 0s seguintes:

a) Preenchimento/satisfacdo dos requisitos formais exigidos (caracteristicas dos formandos:
idade, nivel de formacao, perfil profissional, situacdo perante o emprego, local de residéncia,
outros requisitos impostos pela legislacdo aplicavel);

b) Analise curricular;

c) Datadainscricdo.

3- Para além destes critérios gerais referidos, poderao ainda ser definidos critérios de selecdo com
indole preferencial, bem como etapas de sele¢do adicionais, tais como entrevistas ou a realiza¢ao
de testes ou provas de selecao.

4- Todos os candidatos sao submetidos a avaliagao que incide nos seguintes pontos de avaliagao:

a)  Fluéncia da linguagem;

b) Compreensdo das perguntas;

c) Complexidade da linguagem;

d)  MotivagOes pessoais;

e) Interpretacdo do papel de seguranca;
f) Visdo ética da profissdo;
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..sendo avaliados numa escala de 1 a 10, tendo obrigatoriamente de obter a avaliacao global
minima de “6” para poder frequentar a ac¢do.

5- As avaliagdes poderao ser realizadas presencialmente ou por telefone.

6- A selecao dos formandos é comunicada aos mesmos no mais curto espaco de tempo possivel,
verbalmente ou por escrito.

7- Em caso de situacdao de empate, constitui critério de ordenacdo dos candidatos a ordem de
chegada das inscrigdes.

8- Os formandos serdo sempre selecionados de acordo com o perfil de enquadramento definido
para cada curso, caracterizado no respetivo programa do mesmo, sendo que, de modo geral, a
selecdo dos formandos é efetuada tendo em conta: as qualificacdes, experiéncia profissional,
afinidade entre a drea de trabalho e os contelddos da formacao, implicagdes para o desenvolvimento
da carreira e data de inscricdo.

9- Os critérios subjacentes ao referido no ponto anterior serdo sempre enquadrados pela legislacdo
aplicével e serdo conforme homologacdo do curso pelas entidades competentes (quando aplicavel).

10- Apds o processo de selecdo dos candidatos, a inscricdo sé é considerada vélida apds o respetivo
pagamento definido para o ato de inscricdo. No caso de os candidatos selecionados ndo efetivarem
0 pagamento em causa, a sua vaga sera atribuida a um outro candidato integrado em lista de espera.

11- Excetuando as situacdes expressamente proibidas na lei, o formando caso manifeste essa
vontade, podera frequentar a formacdo mesmo ndo cumprindo os requisitos para exercer a
atividade a que a formacao qualifica.

CAPITULO IIl - CONDICOES DE FREQUENCIA DAS ACCOES DE FORMACAO

ARTIGO 122
(DIREITO DE RESERVA)

1- A Aptidaocompleta reserva-se no direito de ndo autorizar a frequéncia da formagao, quando
forem imputdveis ao candidato de forma singular ou cumulativa o seguinte:

a) O candidato deixar de cumprir os requisitos legais para a frequéncia da formacao;

b) O candidato manifeste comportamentos considerados lesivos aos interesses da
Aptidaocompleta designadamente por atos que afetem o prestigio da Aptidaocompleta;

c¢) Manifeste comportamentos, linguagem ou atitudes que sejam consideradas insultuosas,
difamatorias, racistas, xendfobas ou que de qualquer forma afetem a dignidade ou moral dos
intervenientes na formacdo assim como o bom desenrolar da mesma;

d) Manifeste ou exista suspeita fundamentada que o formando pretende utilizar os
conhecimentos obtidos na formacdo para fins ilicitos;

e) Exista suspeita fundamentada que o candidato pretende frequentar a formagdo com a clara
intencdo de perturbar o seu normal funcionamento.
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f) O formando tenha sido anteriormente sancionado com o procedimento disciplinar de exclusdo
da formacao.

2- O candidato pode ser impedido de frequentar a formacgao caso se verifique o incumprimento de
outros requisitos quem venham a ser emanados pelas entidades fiscalizaras / reguladoras
competentes ou por recomendagado destes;

ARTIGO 132
(EXCLUSAO DA ACAO)

1- A Aptidaocompleta reserva-se no direito de excluir o formando da a¢do a qualquer momento,
mesmo apds a mesma ter iniciado, observando o previsto no regime disciplinar aplicavel previsto
no Capitulo X.

ARTIGO 14¢
(REQUISITOS DE PARTICIPACAO)

1- As condicbes de frequéncia das acles de formacdo organizadas pela Aptidaocompleta sdo
varidveis, em funcdo da modalidade de formacdo em questdo. Essas condi¢des sdo apresentadas
aos formandos através dos seguintes meios:

a) Da informagdo veiculada através dos documentos informativos acerca dos cursos (tais como
brochuras informativas, informacdo disponibilizada no site, entre outros);

b) Dos esclarecimentos prestados pelos colaboradores que asseguram o atendimento;

c) Dos regulamentos especificos relativos aos cursos em questado, se aplicavel.

2- A frequéncia da acdo de formacdo pressupOe a aceitacdo do presente regulamento interno da
Aptidaocompleta.

ARTIGO 15-A¢2
(CONTRATO DE FORMACAO)

1- Uma vez confirmada a sele¢do do formando, o ingresso do mesmo na formacgao é formalizado
através da celebracdo de um contrato de formacgdo (exceto quando a solicitacdo da formacdo nao é
a titulo individual), que reitera as condi¢bes de frequéncia do curso, prevendo nomeadamente:

a) As caracteristicas da acdo (duracdo, local de realizacdo, programa de financiamento da agao
nos casos em que é aplicavel);

b) Direitos e deveres dos formandos, com referéncia aos apoios financeiros concedidos, no caso
de agdes financiadas;

c) Cldusula de assiduidade (com referéncia ao limite de faltas para efeitos de aproveitamento e
dos apoios a que o formando tem direito, no caso de formacdo financiada).
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ARTIGO 15-B2
(ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE)

1- Para obteng¢do do Certificado de Formacgdo Profissional, o nimero de faltas ndao devera
ultrapassar os 10% do total de horas de formagdo, o que supéem a frequéncia de, pelo menos, 90%
do numero total de horas, expecto quando expressamente indicado outro critério.

2- Nas agdes de formagdo de seguranga privada, a tolerancia de faltas é de 0%.
3- As faltas serdo registadas pelo formador, nos suportes determinados para o efeito.

4- O registo da assinatura na folha de presencas é da responsabilidade do formando, sendo que a
auséncia da mesma sera considerada como falta a sessdao de formagao.

5- Todas as faltas devem ser justificadas através de documento comprovativo.

6- Nos casos em que a formacdo tem um caracter presencial, informa-se que a tolerancia permitida
é de 10 minutos apds o inicio do periodo da acdo de formacao.

7- A assiduidade dos formandos é verificada através da assinatura na folha de presencas. No caso
do regime a distancia, esta é verificada através das presencas demonstradas pelos relatdrios das
plataformas (Anexo I).

8- Caso se verifique o incumprimento do limite minimo de assiduidade previsto nos nimeros 1 e 2,
o formando poderad justificar as faltas dadas em excesso até ao limite maximo de 20% da carga
horaria da formacao.

9- S3o consideradas faltas justificadas:

»  As motivadas por facto ndo imputavel ao formando, nomeadamente doenga ou acidente,
declarada pelo médico;

»  As dadas, até 5 dias consecutivos, por falecimento de conjuge, pessoa com quem vive em
unido de facto, parente ou afim no 1.2 grau da linha reta, ou até 2 dias consecutivos, por
falecimento de outro parente ou afim no 2.2 grau da linha reta ou 2.2 grau da linha colateral,
mediante entrega de comprovativo de dbito;

> Podem ser ainda justificadas, as faltas dadas por outro motivo, para além dos enumerados,
cabendo a aceitacdao da sua justificacdo a Coordenacdao Pedagédgica, apds ponderada a
situacdo apresentada pelo formando.

10- As faltas justificadas devem ser devidamente comprovadas no imediato ou no mais curto espaco
de tempo possivel.

11- Todas as justificacOes de falta apresentadas pelos formandos terdo de ser validadas previamente
pela Coordenacdo Pedagdgica da Aptidaocompleta e posteriormente pelo Departamento de
Seguranca Privada, quando aplicavel. A Aptidaocompleta reserva-se ainda o direito de recusar a
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validacdo da justificacdo apresentada sempre que a mesma ndo se encontre devidamente
fundamentada, comprovada documentalmente, ou ndo constitua motivo atendivel para efeitos de
justificacdo da falta.

12- Apds validagao da justificagao de falta, ao formando serdao comunicadas as instrugdes relativas
ao mecanismo de recuperagao e carga horaria desenvolvido pela Coordenagdao Pedagdgica, bem
como o prazo de realizagdo do mesmo.

13- Se a justificacdo de falta ndo for validada, o incumprimento do requisito minimo de assiduidade
resultara na reprovagdo do formando.

14- E aplicavel o exposto no n2 9 art? 35 e art2 50°.
15- A reprovacao na formacdo é comunicada ao aluno de forma presencial, via e-mail ou via CTT.
16- A reprovagao pode ser comunicada via telefone sem prejuizo do niumero anterior.

ARTIGO 15-C2
(RECUPERACAO DE CARGA HORARIA)

1- O formando pode solicitar horas de formacao fora do cronograma inicialmente previsto, de forma
a compensar horas de formacdo a que tenha faltado a sua frequéncia e que implique o ndo
aproveitamento na ac¢do até ao maximo de 20% da carga horaria total da formacdao mediante
apresentacao de justificacdo nos termos do n? 9 art2 15-B.

2- Por cada hora de formacao prevista no nimero anterior serd taxado de acordo com os seguintes
critérios:

a) O valor de 30€ para faltas injustificadas nas formag¢des onde essa tipologia de faltas for
permitida.

b) O valor de 15€ para faltas justificadas até 10% da carga horaria.

c) O valor de 25€ para faltas justificadas acima 10% até ao limite de 20% da carga hordria

Os valores previstos no nimero anterior podem ser objeto de ajuste apds uma analise casuistica da
situagcao concreta.

3- O valor a pagar por parte do formando para a realizagdo da carga hordria ndo se encontra incluido
no valor inicial da formacdo, sendo pagamento auténomo a realizar na sua totalidade antes da
realizacdo da recuperacao da carga horaria.

4- A recuperacao de carga hordria deve ser realizada até ao termo do respetivo mdédulo de
formacao, e deve decorrer de forma a respeitar o limite maximo de 7 horas de formacao diaria que
o formando pode frequentar ndo podendo ser em data posterior ao termo da a¢do de formacao.

5- Nas ac¢Oes de formacdo de Seguranca Privada a recuperacdo de carga hordria sé é realizada
mediante autorizacdo prévia do Departamento de Seguranca Privada.
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CAPITULO IV - OBRIGAGOES GERAIS DAS PARTES

ARTIGO 162
(DEVERES E OBRIGAGOES DA APTIDAOCOMPLETA)

1- S3o deveres da Aptidaocompleta:

a)

b)

d)

e)
f)

h)
i)

Divulgar junto dos formandos e outros intervenientes na formagdo, o Regulamento Interno
de Funcionamento da Formagdo, bem como outros regulamentos especificos, quando
aplicaveis a formagao em questao;

Disponibilizar aos formandos toda a documentagado prevista nas condi¢cdes de participagao;
Emitir certificados comprovativos da frequéncia e/ou do aproveitamento obtido pelo
formando, de acordo com a Portaria n.2 474/2010 de 8 de julho e demais legislagdo aplicavel;
Agenciar espacos e equipamentos com caracteristicas adequadas ao desenvolvimento da
formacao;

Garantir aos formandos um seguro de acidentes pessoais durante o periodo de formacao.
Acompanhar a formacdo programada e garantir o respeito pelas disposicdes legais e
regulamentares em vigor, pelas condi¢des de aprovacado do curso e pelo regime de concessao
dos apoios a que o formando tenha direito;

Respeitar e fazer respeitar as condicGes de Higiene e Seguranca no Trabalho;

N3o exigir ao formando tarefas ndo compreendidas no objeto do curso;

Garantir ao formando os conteudos programaticos e cronogramas da acdo de formacao;
Garantir o cumprimento do cronograma e conteldos programaticos previstos na elaboracao
das formacdes.

ARTIGO 17¢
(DEVERES E OBRIGACOES DO FORMANDO)

1- S3o deveres do Formando:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)

h)

Estar atento e participar ativamente nas sessdes, realizando as provas de avaliagcdo de
previstas;

Frequentar a formagdo com assiduidade e pontualidade;

Tratar com respeito e urbanidade a Aptidaocompleta e seus representantes e abster-se da
pratica de qualquer ato de onde possa resultar prejuizo ou descrédito para a
Aptidaocompleta;

Apresentar justificacdo das suas faltas a Aptidaocompleta, e, em caso de desisténcia,
comunicar por escrito, a Aptidaocompleta, essa decisdao e as razdes que estiveram na origem
da mesma;

Zelar pela conservagao e boa utilizacdo dos bens e instalagdes utilizadas e comunicar de
imediato ao formador, qualquer dano que verifique nos equipamentos;

Proceder ao pagamento de propinas ou outros custos associados a frequéncia do curso, nos
momentos definidos.

Tratar com urbanidade a Aptidaocompleta, seus representantes, trabalhadores,
colaboradores e outros formandos;

Guardar lealdade a Aptidaocompleta, nomeadamente ndo transmitindo para o exterior
informacdes de que tome conhecimento por ocasido do curso;
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i)
j)

k)

N3o manifestar comportamentos considerados lesivos aos interesses da Aptidaocompleta
designadamente por atos que afetem o prestigio da Aptidaocompleta;

E expressamente proibido fumar, consumir bebidas alcodlicas, consumir substancias
psicotrdpicas e similares ou ingerir alimentos nas instalagdes onde decorrem os Cursos de
Formacgao.

Entregar todos os documentos originais e veridicos que sejam necessarios para o decorrer da
formacao de forma atempada ou assim que solicitados;

Nao utilizar telemdveis, tablets ou outros equipamentos eletrénicos ndo autorizados ou cuja

autorizacdo de utilizacdo seja retirada, nas instalacdes onde decorrem os Cursos de Formacao.
Usar de linguagem correta e cordial sem recurso a insultos, linguagem incorreta, ofensiva,
racista, xend6foba, ou qualquer outra que possa ser causadora de perturbacdo ao bom
desenrolar da formacao.

2- O incumprimento dos presentes deveres constituiu motivo para a exclusdo do formando da acao
de formacdo de acordo com o exposto na al b) n2 1 do art2 499,

ARTIGO 182
(DOS FORMADORES)

1- S3o deveres dos Formadores

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

Assumir e representar a politica e estratégia da Entidade Formadora;

Possuir um Certificado de Aptidao Profissional ou Certificado de Competéncias Pedagdgicas
de Formador valido a data de inicio do curso que ird ministrar;

Desenvolver as dinamicas de formacdo adequadas e de acordo com o0s programas de
formacdo, de forma a favorecer o desenvolvimento da aprendizagem e a aquisicdo de
competéncias definidas nos objetivos do curso;

Preencher os formuldrios do Dossier Técnico-Pedagdgico, evidenciando o trabalho realizado
de acordo com o programa de formacao e as horas ministradas;

Controlar as presencas dos formandos, através da folha de presencas diaria, reportando
eventuais desvios a Coordenacdo Pedagdgica;

Distribuir /Recolher todas as fichas obrigatdrias relativas a avaliacdo da satisfacdo dos
formandos, relativamente a todos os intervenientes no processo formativo e promover o seu
correto preenchimento;

Disponibilizar e/ou informar aos formandos indica¢des bibliograficas para aprofundamento
das matérias;

Distribuir material didatico proprio aos formandos, mediante parecer prévio da Coordenacao,
assumindo a responsabilidade de direito de autor das matérias por seu intermédio criadas e
colocadas a disposicao dos formandos e da Entidade;

Entregar todo o material por eles utilizado para a realizagdo da atividades dos formandos, num
prazo maximo de 3 dias, a contar do ultimo dia de formacao;

Zelar pela conservacdo e correto manuseamento do equipamento e material pedagdgico,
assim como pelas condic¢des de higiene e limpeza na sala de formacao;
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k)

p)
a)

Assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos relacionados com o processo de formacgao
e seus intervenientes;

Manter nas sessoes de formacgdo a disciplina necessaria a prossecuc¢ao dos objetivos da acdo,
obrigando-se ainda a defender o bom-nome da entidade formadora;

Informar o Coordenador Pedagdgico sobre a progressao, situacao e problemas dos cursos,
relacionados com os formandos;

Comunicar a Entidade Formadora, com antecedéncia minima de trés dias se previsivel, ou no
momento quando imprevisivel do atraso ou da impossibilidade de comparéncia para ministrar
a sessao formativa;

Apresentar a Entidade Formadora sugestdes para melhoria das acdes de formacao;

Informar a Entidade Formadora se deixar de cumprir os requisitos para o exercicio de funcgdes;
Participar nas reunides pedagdgicas, para as quais forem convocados pela Entidade
Formadora;

Apresentar-se sébrio no servico e, durante o mesmo, abster-se de bebidas alcodlicas ou
gualquer substancia que possa influenciar o seu desempenho profissional;

Ser cordial com os formandos e demais intervenientes na formacdo sem deixar de manter a
imparcialidade e profissionalismo necessarios a boa pratica pedagoégica;

Abster-se de tomar parte em conversas com terceiros em que estas ndo respeitem a motivos
de formacdo, limitando rigorosamente a sua acao a esclarecer e a ser esclarecido;

Dar de si proprio uma imagem serena, de elevado nivel de competéncia profissional e de
isencdo exemplar no tratamento de todos os assuntos que lhe sejam presentes

Ndo manifestar excessos de condutas inadequadas ou suscetiveis de comprometer a relagdo
pedagdgica e profissional com os formandos;

N3o divulgar ou promover servigos prestados por terceiros no decorrer da formacgao;

Manter uma posicdo de neutralidade sobre o servico prestado por terceiros, sejam empresas
ou demais formadores;

Respeitar e fazer respeitar o Regulamento Interno criando um ambiente propicio a
aprendizagem.

CAPITULO V - CONDIGOES DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO

ARTIGO 192
(LOCAL DE REALIZACAO DA FORMACAO)

1- O local de realiza¢cdo da formacgao é variavel, consoante a modalidade e o projeto em causa.

2- O local de realizacdo da formacao é divulgado aos candidatos, no material de promocgao associado
a cada curso desenvolvido.

3- No caso de formacao contratada por empresas, esta podera ser realizada nas instalacdes do
cliente. No caso da formacdo na area da seguranca privada, sera solicitada a apreciacao da DNPSP
sobre as instalagOes.
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4- O local da realizacdo da formacdo podera ser em qualquer ponto do Territério Nacional.

5- E expressamente proibido fumar, consumir bebidas alcodlicas, consumir substancias
psicotropicas e similares ou ingerir alimentos nas instalagdes onde decorrem os Cursos de
Formacgao.

ARTIGO 20¢
(HORARIO DA FORMAGAO)

1- O horario de realizagdo da formacgdo é varidvel (laboral, pds-laboral e misto), consoante a
modalidade de formacgao e o projeto, em causa;

2- A definicdo dos cronogramas e hordrios da formacdo é elaborada pela coordenacdo
pedagdgica/mediador;

3- O cronograma é apresentado aos formandos, através dos elementos de divulgacao da acdo;

4- Quando, por razoes alheias a sua vontade e a si ndo imputdveis, a Aptidaocompleta ndo puder
cumprir integralmente o plano de acdo previsto, podera proceder aos convenientes ajustamentos,
sendo esse facto previamente comunicado aos formandos.

5- Os cronogramas de formacdo devem respeitar a legislacdo em vigor, quando o tipo de acdo a
desenvolver se encontrar regulamentada.

6- Na criacdo dos cronogramas, preferencialmente sera aplicado o seguinte:

»  AssessOes didrias ndo devem ultrapassar 7 horas de formacao e as 35 horas semanais;

»  Por cada hora de formagdo sera realizado um intervalo de 10 minutos, que conta como
periodo de formacao;

»  As horas de refei¢do ndo contam como horas de formagéo;

> Em sessGes com mais de 5 horas, sera realizado um periodo de refeicao;

ARTIGO 212
(METODOS DE AVALIACAO DA FORMACAO)

Para as a¢Oes de formacao, serdo utilizadas as seguintes modalidades de avaliagao:

1- Cursos de curta duracdo (até 25 horas): Avaliacdo diagndstica e avaliagdo sumativa, com a
realizacdo de fichas de trabalho.

2- Cursos de longa duracdo (mais de 25 horas): a avaliacdo é continua e processa-se em trés
modalidades:

a) A avaliacdo diagnéstica que conduz a adocdo de estratégias de diferenciacdo pedagdgica e
contribui para elaborar, adequar e reformular o projeto curricular de turma, facilitando a
integracdo do formando;

b) A avaliacdo formativa, com cardcter sistematico e continuo, na qual intervém essencialmente o
formador e o formando;
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c) A avaliagdo sumativa, que pode revestir a forma de teste, trabalhos escritos, grelhas de
observagao ou outros mecanismos de avaliagado.

ARTIGO 222
(PERIODICIDADE DE AVALIAGCAO)

1- Para cursos de curta duragdo, serd realizada no final da formagao;
2- Para cursos de longa duragao, havera momentos de avaliagao previamente estabelecidos, com o
objetivo de analisar o percurso do formando e que serdao determinados individualmente para cada

curso e de acordo com a sua especificidade;

3- Se o formando faltar a prova de avaliagdao, considera-se sem aproveitamento, aplicando-se o
previsto no artigo 262 do presente regulamento.

4- Se a alteracdo da data de realizacdo da avaliacdo for imputdvel a Aptidaocompleta, esta sera
calendarizada para outra data prevista no cronograma de formacao, ndo conferindo ao formando o

direito a qualquer indemnizacao.

ARTIGO 232
(NOMENCLATURA UTILIZADA NOS EXAMES DE AVALIACAO)

1- Sera utilizada a seguinte nomenclatura de avaliagao:

Insuficiente 0/9

Suficiente 10/ 12
Bom 13 /15
Muito bom 16 /18
Excelente 19/20

2- As médias acima descritas, serdo obtidas através da avaliagdo final do formando por
arredondamento a casa decimal certa mais proxima.

3- O arredondamento da média apenas é aplicavel a avaliacdes que ndo impliquem a alteracdo de
estado Reprovado / Aprovado, ndo sendo validado aproveitamento por arredondamento de média.

ARTIGO 242
(CRITERIOS DE AVALIACAO DA FORMACAO)

1- A avaliacdo da formacdo terd como critério principal o resultado global nas provas escritas
realizadas no final de cada mdédulo de formacao.

2-Na avaliacdo dos trabalhos de grupo intervém, obrigatoriamente, a observacdo realizada pelo
formador no decurso das atividades na sala de aula, o trabalho escrito, a autoavaliacdo, a
heteroavaliacdo em pequeno grupo ou grande grupo e a apresentacao global de trabalhos.

Entidade formadora certificada:

Entidade ENTIDADE
o Formadora ACREDITADA I | 'T ' I ./ Enidode com cursode
Certificada % " ek """ ‘1 ‘1

romucAa Ell gados o
AUTORIDADE NACIONAL
dgert INEM G SEGURANGA RODOVIARIA pelo s

AUTORIZAGAO 15



-
—

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO
|_| Completa

ARTIGO 252
(COMUNICAGAO DA AVALIAGAO)

1- Os resultados das provas de avaliagdo serdo comunicados aos formandos, com a brevidade
possivel apds a realizagdo das provas.

2- O formando pode recorrer dos resultados da avaliagdo, ou pedir esclarecimentos sobre a mesma
no prazo de 5 dias Uteis apds a informacao dos resultados, através de pedido formulado ao
coordenador da agao.

3- O pedido referido no numero anterior serd analisado se necessario em conjunto com o
responsavel da Aptidaocompleta, coordenador pedagdgico, respetivo formador, e formando.

4- O pedido de recurso ou reapreciacdo de avaliacdo implica o pagamento de uma taxa
administrativa no valor de 75€ destinada a suportar os custos operacionais, pedagdégicos e
administrativos associados a reapreciacdo da prova, intervencdo dos recursos humanos envolvidos
e tramitacdo do procedimento.

5- Este valor ndo se encontra incluido no valor inicial da formacdo, sendo pagamento auténomo a
realizar na sua totalidade de forma prévia.

6- Se apds audiéncia dos intervenientes, for imputavel razdo ao formando, este serd ressarcido do
valor da taxa de recurso.

7- S6 e permitido um recurso ou pedido de esclarecimentos por prova de avaliacao.

ARTIGO 262
(REPETICAO DE PROVAS DE AVALIACAO)

1- Se o formando ndo obtiver aproveitamento na avaliacdo, podera pedir a repeti¢cdo da prova no
prazo de 2 dias Uteis apds a informagao dos resultados da avaliagao.

2- A repeticao das provas sera requerida por escrito ao coordenador da agao.

3- A repeticdo das provas de avaliagcdo requeridas, serdo sempre realizadas nas instalagdes da
Aptidaocompleta, de forma individual, na presenc¢a do coordenador da a¢ao, formador e formando,
no prazo maximo de 3 dias Uteis apds o requerimento, em data e hora a acordar entre as partes.

4- A repeticao das provas de avaliacao implica o pagamento de uma taxa administrativa no valor de
75€, destinada a suportar os encargos pedagogicos, administrativos e operacionais associados a
organizacdo de um novo momento de avaliacdo, nomeadamente disponibilidade de instalacdes,
afetacdo de recursos humanos, elaboracao, supervisao, vigilancia e correcdo da prova.

5- Este valor ndo se encontra incluido no valor inicial da formacdo, sendo pagamento auténomo a
realizar na sua totalidade de forma prévia.
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6- SO e permitida uma repeticdo por prova de avaliacdo.

7- Nas agOes de formagdo de segurancga privada o disposto no nimero 1 sé é aplicado mediante
autorizagao do Departamento de Seguranca Privada.

ARTIGO 27¢
(APROVEITAMENTO NA FORMAGCAO)

1- Para o formando ser considerado como “Aprovado” no curso devem-se registar,
cumulativamente, os seguintes factos:

a)  Obter aproveitamento na globalidade dos mddulos do curso, com uma média no minimo de
“Suficiente”, numa escala qualitativa de Insuficiente a Muito Bom, ou uma média global do
curso igual ou superior a 10 valores, numa escala quantitativa de 0 a 20;

b)  Nao ultrapassar o limite de faltas previsto no artigo 15-B2.

c¢)  Ter concluido com aproveitamento todos os momentos de avaliacdo estabelecidos.

2- O aproveitamento na formacdo levard a emissdo de um certificado comprovativo de formacao
profissional, o ndo aproveitamento levard a emissdao de uma declaragdo de frequéncia do curso.

3- O ndo aproveitamento na acdo de formacgdo, ndo isenta o formando dos pagamentos que se
encontrem em falta, sendo aplicado se necessario o recurso a via judicial.

ARTIGO 282
(CERTIFICAGAO)

1- No final do curso, aos formandos com aproveitamento serd emitido um Certificado de Formacao
Profissional, no qual, de acordo com o modelo publicado na Portaria n.2 474/2010 de 8 de julho.

2- A entrega do Certificado de Formacao Profissional é condicionada pela verificagcdo da assiduidade
nos termos do artigo 152 do presente Regulamento.

3- No caso de ultrapassar o limite de faltas, o formando obtera apenas uma Declara¢dao de
Frequéncia de Formacao.

4- O Certificado de Formagao Profissional so sera entregue ao formando se este tiver todos os
pagamentos do curso efetuados, devendo para o efeito o formando comprovar a realizacdao dos
pagamentos.

5- O certificado de formacao do respetivo curso é gratuito.

6- Pela emissdo de segundas vias e seguintes de certificados de formacao é devida a taxa de 15€ por
documento. Este valor ndo se encontra incluido no valor inicial da formacdo, sendo pagamento
autonomo a realizar na sua totalidade de forma prévia.
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7- O prazo para emissdo dos certificados de formacdo é de 10 dias (minimo) a 30 dias (maximo) apds
a conclusdo da ultima unidade / mddulo da formagao, salvo impedimentos supervenientes e/ou
inesperados alheios a Aptidaocompleta.

ARTIGO 292
(ACREDITACAO)

1- Nas formagOes na drea da seguranca privada, a acreditacao sera feita pela Dire¢ao Nacional de
PSP (DNPSP) através da emissao do cartao profissional da respetiva categoria.

2- A Aptidaocompleta nao se responsabiliza pelo indeferimento do cartdo profissional da
especialidade de seguranga privada por parte da DNPSP nos casos de:

a) O candidato ndo entregar os documentos solicitados para o processo de acreditacdo nos
prazos indicados;

b) O candidato ndo cumprir os requisitos legais para o exercicio da atividade, e mesmo dessa
forma exerga o direito previsto no n2 11 do art.2 112 e frequente a formagao.

c) Ter sofrido alguma anomalia fisica ou psicolégica que o impeca de exercer a atividade.

d) A DNPSP recusar a acreditagao do candidato de forma fundamentada.

e) O candidato ndo ter obtido avaliacdo positiva no CNESP- Centro Nacional de Exames de
Seguranca Privada.

f) Outros motivos que sejam omitidos a Aptidaocompleta e que inviabilizem a emissdo do cartao
profissional da especialidade de seguranca privada.

ARTIGO 302
(ARQUIVAMENTO DO PROCESSO DE FORMAGCAO)

1- O processo de formacao serd arquivado passado o periodo de 10 dias Uteis apds comunicagao a
efetuar ao formando no prazo maximo de 30 dias apds o termo da formagao nos casos de:

a) Reprovacdo nas provas de avaliagado;

b)  Falta de pagamento total ou parcial da formacao;

c) Falta de entrega de documentos;

d) Desisténcia da frequéncia da formacgao por parte do formando;

2- Apds o prazo previsto no n2 12, sera cobrada a taxa de 3€ diarios para a reabertura do processo
de formacao, sem prejuizo do n2 32,

3- Nos casos em que nao seja colocada em causa o aproveitamento da formacgdo, o processo de
formacao pode ser reaberto mediante pedido do formando no prazo de 6 meses a contar da data
de arquivamento, findo o qual o processo serd considerado nulo.

4- O pedido de reabertura do processo implica o pagamento de uma taxa administrativa no valor de
75€ destinada a suportar os custos operacionais, intervencdo dos recursos humanos envolvidos e
tramitacdo do procedimento.
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5- Este valor ndo se encontra incluido no valor inicial da formacao, sendo pagamento auténomo a
realizar na sua totalidade de forma prévia.

6- SO é permitida uma reabertura de processo.

7- O arquivamento do processo de formagdo, ndo isenta o formando dos pagamentos que se
encontrem em falta, sendo aplicado se necessario o recurso a via judicial.

CAPITULO VI — INTERRUPGOES, CANCELAMENTO E POSSIBILIDADE DE REPETICOES DE CURSOS

ARTIGO 312
(INTERRUPCOES DE ACCOES)

1- Sempre que uma acdo se inicie e seja interrompida, por motivo imputdvel tanto a
Aptidaocompleta como ao formador, a Aptidaocompleta, em conjunto com este e
independentemente do motivo da interrupc¢ao, deve intervir, lancando mao de todos os esforcos
possiveis no sentido de que os obstaculos sejam ultrapassados em prol da continuidade da
formacgao.

2- Quando, de todo em todo, seja impossivel dar continuidade a uma acdo ja iniciada, a mesma sera
reagendada, obrigando-se a Aptidaocompleta a contactar todos os participantes.

3- Caso a situagdo acima referida se verifique incompativel para o participante, a Aptidaocompleta
compromete-se a devolver a importancia recebida ou a aplicd-la em outra inscricdo.

4- Caso o participante seja forcado a interromper a frequéncia da formacdo deve comunicar esse
facto ao Departamento de Formacdo. Essa comunicacdo tem de ser feita sob forma escrita, através
do formuldrio disponivel para o efeito.

5- Para poder efetuar a desisténcia ou suspensao, o participante tera de liquidar todas as prestac¢des
até ao més da interrupgao (inclusive).

6- A interrupgdo/ suspensdao mantém a inscri¢do valida durante um periodo de 12 meses, desde que
o/a Segundo/a Outorgante manifeste por escrito essa intencgdo.

7- O reingresso numa nova edicao da acdo de formacdo encontra-se dependente da existéncia de
vaga e da respetiva disponibilidade de admissao do formando por parte da Aptidaocompleta.

ARTIGO 32¢2
(CANCELAMENTO E ADIAMENTO DE ACGOES PELA APTIDAOCOMPLETA)

1- 5- A Aptidaocompleta reserva o direito de anular qualquer acdo de formacdo por falta de
formandos ou qualquer outro motivo que torne inviavel a sua realizacdo devendo comunicar tal
facto ao candidato com uma antecedéncia de pelo menos 3 dias Uteis antes da data prevista de
inicio da formacao sendo devolvidos na totalidade ao candidato todos os pagamentos efetuados
por este.
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2- Em caso de cancelamento de uma acgdo formativa, a Aptidaocompleta deverd contactar, com a
antecedéncia possivel, todos os participantes, informando-os desse facto e da causa de tal situagao.

3- Sempre que o cancelamento se traduza em adiamento, a Aptidaocompleta devera igualmente
contactar todos os participantes, informando-os da nova data de realizagdo da agao.

4- Caso a situagao acima referida se verifique incompativel para o participante, a Aptidaocompleta
compromete-se a devolver a importancia cobrada ou a aplicd-la em outra inscrigdo.

5- A Aptidaocompleta reserva-se no direito de rescindir o contrato caso se verifique inobservancia
das regras estabelecidas neste regulamento e/ou no contrato de formacdo feito com os formandos.

ARTIGO 332
(CANCELAMENTO DA INSCRIGAO PELO FORMANDO)

1- O cancelamento da inscricdo por parte do formando deve ser realizado por escrito.

2- As acOes de formacdo da area da Seguranca privada tém de ser comunicadas ao Departamento
de Seguranca Privada da PSP até 5 dias Uteis de antecedéncia em relacdo ao inicio da formacao,
razdo pela qual para a formacdo de Seguranca Privada apenas sdo admissiveis para efeito de
cancelamento da inscrigdo as realizadas até 5 dias Uteis antes do inicio da formagao.

3- As desisténcias comunicadas com menos de cinco dias de antecedéncia relativamente a data de
inicio da formacao, incluindo as referentes a inscricdes efetuadas durante esse mesmo periodo,
determinam o pagamento integral do valor da formacdo, a qual se destina a compensar despesas
administrativas efetuadas e prejuizos decorrentes da anulacdo da inscricdo, excetuando-se para
este efeito as desisténcias por internamento médico comprovado, doenca ou morte de familiar de
12 grau comprovado por documento valido onde nas situagdes descritas a inscricdo na formacgao
transfere-se para uma préxima agao de formacgao que seja compativel a sua frequéncia.

4- O cancelamento da inscrigdo por parte do candidato ndo da lugar a devolugao do valor da taxa
de inscrigdo.

5- A suspensado, cancelamento e desisténcia da frequéncia da formacao, ndo isenta o formando dos
pagamentos que se encontrem em falta, sendo aplicado se necessario o recurso a via judicial.

ARTIGO 33-B
(DESISTENCIAS E SUBSTITUICOES)

1- Em caso de desisténcia antes ou apds o inicio da formacao, é dever do formando, comunicar a
Aptidaocompleta, por escrito, esse facto.

2- A taxa de inscricdo referida no n2 1 do artigo 352 ndo sera devolvida em caso de desisténcia do
formando por motivos a ele imputaveis.

3- A suspensdo, cancelamento e desisténcia da frequéncia da formacao, ndo isenta o formando dos
pagamentos que se encontrem em falta, sendo aplicado se necessario o recurso a via judicial.
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CAPITULO VII - REGIME DE PAGAMENTOS E POLITICA DE DEVOLUCOES E ISENCOES

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGCAO

ARTIGO 342
(CUSTO DAS ACCOES DE FORMAGAO)

1- As agOes de formagdo organizadas pela Aptidaocompleta sdo objeto de um custo que é
comunicado ao Formando dependendo da formacgdo pretendida.

2- O valor de formagdo inclui:

a) Formacgao;
b) Certificado de formagdo de acordo com o modelo publicado na Portaria n.2 474/2010 de 8
de julho.

3- O valor de formacdo, ndo inclui o preco das taxas administrativas que se encontra amplamente
divulgados.

4- O pagamento da propina e demais encargos é devida por forca do ato de inscricdao na formacao
e ndo estad dependente de qualquer resultado.

ARTIGO 35¢
(REGIME DE PAGAMENTO)

1- Nos cursos de formacdo nao financiada com carga hordria superior a 90 horas, a inscricdo so6 é
valida apds o pagamento minimo de 100€ (Cem euros) como taxa de inscricdo ou do pagamento
integral do curso (em funcdo da modalidade de pagamento a praticar). A Aptidaocompleta
disponibiliza duas modalidades de pagamento aos formandos:

a) Modalidade 1:
Pronto pagamento antes do inicio da formacao.

b) Modalidade 2:
e Pagamento da taxa de inscricdo ndao podendo este valor ser inferior a 100€.
e Pagamento da taxa de matricula até ao limite do primeiro dia da formac¢do no valor de
minimo de 100€.
e Orestante em pagamento de prestacdes ao longo do curso ndo podendo ultrapassar o limite
do ultimo dia de formacao.

2- Nos cursos de formagao nao financiada com carga horaria superior a 40 horas e inferior a 90
horas, a inscricdo so é valida apds o pagamento minimo de 50€ (Cinquenta euros) como taxa de
inscricdo ou do pagamento integral do curso (em fun¢do da modalidade de pagamento a praticar).
A Aptidaocompleta disponibiliza duas modalidades de pagamento aos formandos:

c) Modalidade 1:
e Pronto pagamento antes do inicio da formacao.
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d) Modalidade 2:
e Pagamento da taxa de inscricdo ndo podendo este valor ser inferior a 50€.
e Pagamento da taxa de matricula até ao limite do primeiro dia da formagdo no valor de
minimo de 100€.
e Orestante em pagamento de prestagdes ao longo do curso nao podendo ultrapassar o limite
do ultimo

3- Nos cursos de formagao nao financiada com carga hordria inferior a 40 horas a formacgao deve
ser paga na totalidade antes do inicio da formagao, sendo neste caso considerado o valor de 50€
para taxa de inscrigao.

4- O valor da taxa de inscri¢do sera incluido no valor total da formagado caso o formando frequente
a acao de formacao.

5- O pronto pagamento sé é considerado como tal desde que efetuado até ao primeiro dia de
formacao (inclusive).

6- O pagamento da formacdo na forma de prestacGes terd de ser feito de acordo com as datas que
forem estabelecidas no plano individual de pagamentos, comunicado ao/a Segundo/a Outorgante
pelo Departamento de Contabilidade.

7- Serdo aceites como forma de pagamento, dinheiro, transferéncia bancaria e cheques até 100€.

8- Dos valores pagos pelos formandos, sera sempre emitido recibo comprovativo do (s) pagamento
(s), cumprindo a legislacao fiscal aplicavel.

9- Nos casos em que o formando entre em incumprimento dos pagamentos, que sdo da sua
responsabilidade e de acordo com as normas do presente regulamento, o mesmo podera ser
suspenso da frequéncia do curso.

10- O incumprimento dos pagamentos que implique a suspensdo da frequéncia das aulas até
formando regularizar as prestag¢des vencidas, aplicando-se o disposto no n? 72 e 82 do art.2 152

11- A suspensao, exclusdo, cancelamento, desisténcia da frequéncia da formag¢dao ou o
arquivamento do processo de formacao, nao isenta o formando dos pagamentos que se encontrem
em falta, sendo aplicado se necessario o recurso a via judicial.

12- O disposto nos n? 12 a 62 é igualmente aplicavel a clientes empresa.

13- Caso a formacgao seja promovida por um cliente empresa ou parceiro comercial, salvo estipulado
em contrario, sera da responsabilidade deste os pagamentos dos servicos prestados pela
Aptidaocompleta.

14- Caso o cliente empresa ou parceiro comercial entre em incumprimento com o plano de
pagamentos e que tal facto inviabilize a continuidade do formando na formacdo ou a sua
certificacdo, o formando pode mediante requerimento dirigido a Geréncia da Aptidaocompleta,
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solicitar a reversdo para seu nome individual do valor em divida relativo a sua formacdo constante
no contrato de formacgdo, sendo somente aceite a modalidade de pronto pagamento.

15- Caso o formando solicite a reversao para seu nome individual do valor em divida relativo a sua
formacao constante no contrato de formacgdo, a Aptidaocompleta, ndo assume, reconhece,
desconta, ou de qualquer forma assume a responsabilidade por pagamentos ja efetuados pelo
formando ao cliente empresa ou parceiro comercial.

ARTIGO 362
(DEVOLUGOES E RESTITUICOES)

1- Ndo havera lugar ao ressarcimento de qualquer importancia anteriormente paga pelo formando
nos casos de:

a) Abandono da frequéncia do respetivo curso;

b)  Rescisdo deste acordo com base no incumprimento das regras nele estabelecidas.

c) Exclusdo da formacdo por motivos imputaveis ao aluno.

d) Desisténcia da frequéncia da formacdo sem o pré-aviso de 5 dias Uteis de antecedéncia
observando o previsto no n? 32 do art? 33.

2- Serdo devolvidas ao formando todos os valores pagos a Aptidaocompleta em caso de anulacdo
da acdo por motivos imputdveis a Aptidaocompleta.

3- Os valores anteriormente referidos serdao devolvidos na mesma forma de pagamento mediante
entrega do comprovativo de pagamento.

4- Nos casos em que o formando tenha pagado a totalidade do curso, os valores pagos pelo
formando podem ser usados como crédito para outras formagdes no caso da devolugao se verificar
por:

a) Anulacdo da acdo para a qual estava inscrito por parte da Aptidaocompleta;
b)  Alteragdo das datas de realizacdo da acdo e a nova data comunicada ser incompativel para o
formando.

5- Os créditos referidos no ponto anterior podem ser utilizados por terceiro nomeado pelo
formando a quem a devoluc¢do diria respeito, desde que o candidato indicado cumpra todos os
requisitos legais para a frequéncia da agao.

6- O prazo para a reclamacao e pedidos de devolugdes, deve ser realizada de forma escrita no prazo
de 30 dias através de carta dirigida ao responsavel da Aptidaocompleta, remetida para a sede da
Aptidaocompleta, apds conhecimento da razdo que origine o pedido de devolucao.

7- Se o formando ndo se prenunciar, reclamar ou de qualquer outra forma manifestar interesse na
devolucdo dos valores pagos no prazo de 30 dias apds o conhecimento da anulagdo ou alteracdo da
data de formacao, ou outra razdao que origine o pedido de devolucdo, considera-se que abdicou da
devolucgdo.
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CAPITULO VIII - PROCEDIMENTOS RELATIVOS A QUEIXAS E RECLAMAGOES

ARTIGO 37¢
(ATOS PREVENTIVOS)

1- O Coordenador Pedagdgico promove contactos regulares com os formandos ao longo da agao de
formacao, com o objetivo de acompanhar o grau de satisfacdo, identificar dificuldades e recolher
sugestdes de melhoria relativas a organiza¢do e ao desenvolvimento da formacgao.

2- Sempre que seja identificada uma situagao suscetivel de gerar insatisfacdo ou conflito, a
AptidaoCompleta procurara esclarecé-la e resolvé-la com celeridade, imparcialidade e respeito
pelos direitos de todos os intervenientes, sem prejuizo do direito de apresenta¢dao de queixa ou
reclamagao.

ARTIGO 382
(FORMALIZAGCAO DE QUEIXAS E RECLAMACGCOES)

1- As queixas, reclamac¢les ou sugestdes relativas a formacdo podem ser apresentadas
presencialmente, por carta dirigida a sede da AptidaoCompleta, por correio eletrénico para
geral@aptidaocompleta.pt, através de formuldrio préprio ou mediante utilizacdo do Livro de
Reclamacoes.

2- A AptidaoCompleta dispde e disponibiliza o Livro de Reclamagdes em formato fisico nos
estabelecimentos em que tal seja legalmente exigivel, bem como o acesso ao Livro de Reclamacgdes
Eletrdnico, ndo podendo a sua apresentacdo ser recusada ou condicionada.

3- O Livro de Reclamacses rege-se pelo Decreto-Lei n.2 156/2005, de 15 de setembro, na sua
redacao atual, e pela demais legislacao e regulamentacao aplicaveis aos formatos fisico e eletrdénico.

4- As queixas e reclamacgOes apresentadas por meios distintos do Livro de Reclamac¢des devem,
sempre que possivel, identificar o reclamante, a acdao de formacao, os factos ocorridos, a data da
ocorréncia, a pretensao apresentada e os elementos de prova considerados relevantes.

5- As reclamag¢des devem ser apresentadas logo que possivel apds o conhecimento dos factos.
Quando estejam relacionadas com pedidos de devolugdo ou com matérias sujeitas a prazo
especifico previsto no presente Regulamento, deve ser observado o respetivo prazo.

6- A apresentacao de reclamagdao nao pode originar qualquer tratamento desfavoravel do
reclamante, sendo assegurada a confidencialidade dos dados e a sua utilizagdo apenas para efeitos
de analise, resposta, cumprimento de obrigacdes legais e implementac¢ao de medidas de melhoria.

ARTIGO 392
(TRAMITACAO, ANALISE E RESPOSTA)

1- Todas as queixas e reclamacdes sdo registadas internamente, com indicacdo da data de rececdo,
meio utilizado, assunto, responsavel pela analise, diligéncias realizadas, decisdo adotada e data de
encerramento.
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2- A rececdo da reclamacdo apresentada por correio eletronico, carta ou formulario préprio é
confirmada ao reclamante, sempre que existam elementos de contacto, no prazo maximo de 5 dias
uteis.

3- Compete ao responsavel da AptidaoCompleta, com o apoio da Coordenagdao Pedagdgica ou de
outros intervenientes relevantes, proceder a analise imparcial dos factos, recolher os
esclarecimentos necessarios e decidir sobre as medidas corretivas ou preventivas a adotar.

4- As reclamagOes apresentadas através do Livro de Reclamagdes Eletréonico sdo respondidas no
prazo legal aplicavel, atualmente fixado em 15 dias Uteis, sem prejuizo de prazo inferior que resulte
de legislagao especial.

5- As restantes reclamacdes sdo objeto de resposta escrita e fundamentada no prazo maximo de 30
dias seguidos apds a respetiva rececdo. Quando a complexidade do assunto impeca uma decisdo
final nesse prazo, o reclamante é informado do estado do processo e do prazo previsivel de
conclusdo, sem prejuizo dos prazos legais imperativos.

6- A resposta identifica, de forma clara, a apreciacdo efetuada, a decisdo tomada, as eventuais
medidas de correcdo ou compensacao e, quando aplicdvel, os meios de reacdo ou de resolucao
extrajudicial disponiveis.

7- Concluido o procedimento, a reclamacdo e a respetiva resposta sdo arquivadas no processo
préprio e analisadas para efeitos de monitorizacao da qualidade e melhoria continua da atividade
formativa.

8- Sempre que o litigio resulte de uma relacdo de consumo e ndo seja resolvido diretamente entre
as partes, o consumidor pode recorrer a uma entidade de Resolucdo Alternativa de Litigios de
Consumo, através de mecanismos de mediagao, conciliacdo ou arbitragem, nos termos da Lei n.2
144/2015, de 8 de setembro, na sua redagdo atual.

9- Para os servigcos prestados na area territorial abrangida, a entidade de RAL competente &, em
regra, o CICAP - Centro de Informag¢ao de Consumo e Arbitragem do Porto, sem prejuizo da
competéncia de outra entidade de RAL em razao do territdrio, da matéria ou do local de celebragao
ou execuc¢ao do contrato. A lista atualizada das entidades de RAL pode ser consultada no Portal do
Consumidor.

10- O recurso a mecanismos de RAL nao prejudica o direito de acesso aos tribunais judiciais nem a
apresentacdo de reclamacao junto da entidade publica fiscalizadora ou reguladora competente.

CAPITULO IX - DESCRICAO GENERICA DAS RESPONSABILIDADES/ DEVERES DOS FORMADORES,
RESPONSAVEIS E OUTROS AGENTES

ARTIGO 402
(RESPONSAVEL DA APTIDAOCOMPLETA)

1- E o responsavel pela gest3o da entidade organizadora, nas areas pedagdgica, administrativa e
financeira.
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2- Representa formalmente a Aptidaocompleta, nomeadamente junto das entidades reguladoras
do sistema de formagao profissional e demais entidades oficiais.

ARTIGO 412
(RESPONSABILIDADES)

1- No exercicio da sua fung¢dao, compete ao responsavel da Aptidaocompleta, entre outras:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

i)

Definir as linhas orientadoras do Projeto da Aptidaocompleta, nomeadamente através da
elaboragao do Plano de Intervencao;

Aprovar o Regulamento Geral de Funcionamento da Formagao da Aptidaocompleta;

Aprovar o regime de funcionamento da(s) sala(s) de formacao;

Supervisionar o processo de selecdo e recrutamento do pessoal ligado a Aptidaocompleta
(formadores, coordenador pedagdgico, outros);

Decidir a realizacdo de investimentos em espacos de formacdo, equipamentos e recursos
pedagdgicos;

Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperacdo e associacdo com outras entidades;
Proceder a avaliacdo do pessoal afeto a Aptidaocompleta;

Aprovar o orgamento de formagdo da instituicao;

Aprovar o Balango de Atividades;

ARTIGO 422
(GESTOR DE FORMAGAO)

1- O responsavel de formacédo é indicado pelo responsdvel da Aptidaocompleta.

ARTIGO 432
(RESPONSABILIDADES)

1- No exercicio da sua fungdo, compete ao Gestor de Formacgao, entre outras:

f)
g)

Assegurar o cumprimento dos objetivos do Plano de Intervenc¢dao, no que a formacao diz
respeito;

Elaborar o Balango de Atividades;

Assegurar o cumprimento dos Requisitos de Acreditacdo e a ligacdo ao Sistema de
Fiscalizacao;

Assegurar a articulagao da funcao formativa as restantes fun¢des dentro da organizagao;

Ser o elo de ligagdao das intervengdes com a gestdao de topo ou diregao e os clientes ou
utilizadores.

Colaborar na elaboragao de orcamentos subjacentes aos projetos formativos desenvolvidos.
Definir as atividades de promocdo da formacdo, e os meios de divulgacdo adequados.

ARTIGO 44¢
(COORDENADOR PEDAGOGICO)

1- O Coordenador Pedagdgico é indicado pelo responsavel da Aptidaocompleta.
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ARTIGO 452
(RESPONSABILIDADES)

1-No exercicio da sua fungao, compete ao Coordenador Pedagdgico, entre outras:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

h)
i)

j)

Promover agdes preventivas de auscultacdo do grau de satisfagdo e das ideias e sugestdes dos
formandos durante a formacgao;

Decidir das queixas orais apresentadas pelos formandos de forma rapida, adequada e eficaz;
Decidir das medidas disciplinares aplicaveis em caso de infragGes praticadas por formandos;
Fazer adaptar os curriculum da formagao as reais necessidades do mercado de trabalho, com
a colaboragdo e o contributo dos Formadores nas dreas em que estes sdao competentes;
Organizar e melhorar as condi¢des em que a formacao se verifica, nomeadamente no que diz
respeito as instala¢des e equipamentos e aos materiais pedagdgicos disponiveis.

Organizar as acdes de formacdo, informar os formadores sobre os objetivos globais e
especificos, disponibilizando os meios necessarios ao desenvolvimento das a¢des;

Proceder a selecdo dos formandos das acbes de acordo com a metodologia de recrutamento
e selecdo definida;

Realizar reunides com formandos e formadores, sempre que tal se torne necessario;
Coordenar pedagogicamente as acbes de formacao e avalia-las, de acordo com os critérios e
instrumentos de avaliacdo criados para o efeito;

Supervisionar e analisar os resultados dos questiondrios de avaliacdo da Satisfacdo dos
diferentes intervenientes na formacao;

Disponibilizar informacao sobre legislacdo a formandos e formadores;

Dar conhecimento de eventuais atualizacGes aos colaboradores;

Elaborar relatdrios de avaliacdo das acoes de formacao;

Atuar em conformidade com as normas da DGERT e com as normas internas da empresa,
promovendo a melhoria continua da qualidade.

ARTIGO 46¢
(FORMADORES)

1-No ambito do presente Regulamento, os Formadores devem:

f)

g)

Estar no local da formagdao 20 minutos antes da hora da formagao, no sentido de preparar a
sala para iniciar a sessao de formacao a hora previamente definida;

Preencher a documentacgao necessaria a sua presta¢ao de servigos;

Assinar, a cada sessao de formacao, a folha de presencas e registo da sua assiduidade;

Fazer os sumarios de e em cada sessao de formacao;

Passar a folha de presencas pelos formandos 15 minutos apds a hora marcada para o inicio da
formacao. Estes deverdo ser avisados deste facto. Apds esta hora serd recolhida e guardada
no DTP do Curso.

Garantir o correto desenvolvimento da formacdo, nomeadamente ndo permitindo a
ocorréncia por parte dos formandos de quaisquer irregularidades ou violacdo ao disposto no
presente regulamento;

Caso os formandos lhe entreguem justificacGes de faltas, deverdo estas ser colocadas na
respetiva divisdria do DTP.
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h)

p)

q)
r)

s)

t)

O formador deverd colocar uma copia no respetivo DTP de curso de todos os materiais que
entregar aos formandos. Caso existam varias versGes do mesmo Curso / Moddulo, esta
documentacgao constara apenas no DTP da primeira edigdo;

Utilizar os materiais pedagdgicos cedidos pela Aptidaocompleta para uso exclusivo das agées
de formacgdo desta empresa;

Guardar lealdade a Aptidaocompleta, nomeadamente ndo transmitindo para o exterior
informacgdes de que tome conhecimento por ocasido do curso;

Tratar com urbanidade a Aptidaocompleta, seus representantes, trabalhadores,
colaboradores, formandos e outros formadores.

Comunicar assim que possivel a ocorréncia de qualquer situagdo anédmala ao Coordenador
Pedagdgico, ou aos Servigos Administrativos, na auséncia daquele;

Cumprir o horario e o cronograma definido para a formagdo, avisando atempadamente os
Servicos Administrativos quando se verifique a impossibilidade desse cumprimento.
Participar nas reunides de preparacdo, acompanhamento e avaliacdo convocadas pelo
Aptidaocompleta, assim como, as reunides de avaliacdo intercalares, e de avaliacdo final para
homologacao das avaliagdes finais dos formandos e encerramento da formagao;

Facultar uma cépia de toda a documentacdo adicional entregue aos formandos para
arquivamento no dossié de referéncia da formacdo, que deve ser atualizado sempre que
possivel.

Conceber e planificar o desenvolvimento da formacdo, definindo, objetivos, conteudos,
atividades, métodos, avaliacdo, recursos didaticos e documentacdo de apoio.

Elaborar os planos das sessdes e entregd-los previamente a cada sessao;

Gerir a progressao das aprendizagens realizadas pelos formandos, utilizando meios de
avaliacdo formativa e implementando os ajustamentos necessarios;

Proceder a avaliacdo das aprendizagens realizadas pelos formandos, de acordo com os
critérios estabelecidos;

Refletir em conjunto com o coordenador sobre a avaliacdo do processo formativo.

2- Os formadores sao abrangidos por regulamento especifico, sem prejuizo do aplicavel no
presente regulamento e no contrato individual de prestacao de servicos.

CAPITULO X - REGIME DISCIPLINAR

ARTIGO 472
(PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES)

1- A infracdo de forma singular ou cumulativa ao exposto nos artigos 129,139, 152, 172 e 492 serd
analisado pela Aptidaocompleta através da Coordenac¢ao Pedagdgica.

2- O formando deve ser informado da intencdao ou tomada decisdao que afete a frequéncia do
mesmo na ac¢do garantindo desta forma o direito de defesa.

3- Apds a comunicacdao referida no numero anterior, o formando devera pronunciar-se ou
providenciar, em tempo Uutil, a resolucdo da infracdo que motivou a comunicagdo, contribuindo
para uma adequada apreciacdo da situacdo e tomada de decisdo, podendo ser decidida a sua
reintegracdo, caso tal seja possivel sem prejuizo do normal aproveitamento da acdo de formacao,
ou, em alternativa, a sua exclusdo definitiva.
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4- A suspensdo preventiva podera ser aplicada em situagBes de gravidade suscetiveis de
comprometer a seguranga, disciplina ou normal funcionamento da formacgao, devendo ser objeto
de decisao fundamentada.

5- Caso seja decidida a reintegra¢do do formando, este tera de repor as atividade e carga hordria a
gue ndo tenha participagao.

6- O poder disciplinar cessa apds o termo da agao de formacgao, sem prejuizo da continuidade de
processos civis, executivos ou criminais que decorram ou venham a ser iniciados apds essa data.

7- E aplicavel o exposto no n2 9 art? 35, al c) n2 1 art? 36 e art2 502.
8- A exclusdo da formacdo é comunicada ao aluno de forma presencial, via e-mail ou via CTT.

9- Se a exclusao for de caracter urgente a exclusao podera ser comunicada via telefone sem prejuizo
do numero anterior.

ARTIGO 482
(MEDIDAS DISCIPLINARES)

As medidas disciplinares que podem ser aplicadas aos alunos que incumpram regras de conduta,
deveres formativos, contratuais ou normas internas previstas no presente Regulamento sdo:

a)  Adverténcia oral- Chamada de atencdo verbal pelo formador ou coordenacao.

b) Ordem de saida da sala de aula- Quando o comportamento perturba o normal funcionamento
da aula.

c) Realizagdo de tarefas ou atividades de integracao- Medidas pedagdgicas destinadas a reflexao
e corre¢ao do comportamento.

d) Condicionamento de acesso a determinados espac¢os ou atividades- Limitagcdo tempordria de
participacdo em atividades nao letivas.

e) Repreensdo registada- Adverténcia formal registada no processo do aluno.

f) Suspensado da formacgdo- Pode variar consoante a gravidade da infragdo, e pode permitir a
reintegracao na formacgao.

g) Exclusdo da formacdo- Pode variar consoante a gravidade da infracdo, e ndao permite a
reintegracao na formacgao.

ARTIGO 492
(FUNDAMENTO PARA APLICACAO DE MEDIDAS DISCIPLINARES)

1- Poderdo constituir fundamento para aplicacdo de medidas disciplinares os seguintes
comportamentos praticados pelo formando:

a) N3o sejam cumpridos os requisitos de assiduidade e/ ou participacdo estabelecidos no art.2
15-BQ.
b)  Oincumprimento dos demais deveres previstos no art.2 172 do presente regulamento.
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c)
d)
e)

f)

g)

q)
r)

bb)
dd)

ee)
ff)

gg)

Chegar sistematicamente atrasado as aulas, comprometendo o normal funcionamento da
formacao;

Abandonar a sala de formagao sem autoriza¢do do formador;

O incumprimento dos demais deveres emergentes do contrato de formacgao;

O incumprimento do pagamento de propinas ou outros custos associados a frequéncia do
curso, nos momentos definidos;

O formando obtenha de forma irregular dados ou contactos dos formadores ou outros
formandos e faga uso deles sem autorizacdo do titular, nomeadamente o envio de
correspondéncia ou comunicag¢des que nao estejam relacionadas com a formacao;

Recusar participar nas atividades pedagdgicas, exercicios ou momentos de avaliagao;
Perturbar o normal funcionamento das sessdes de formacgao através de comportamentos
inadequados ou desrespeitosos;

Utilizar linguagem ofensiva, insultuosa, racista, xendfoba ou imprdpria;

Desrespeitar formadores, colaboradores, coordenacdo pedagdgica ou outros formandos;
Utilizar telemdveis, tablets ou outros equipamentos eletrénicos sem autorizagao;

Fotografar, gravar, copiar ou divulgar testes de avaliacdo, conteldos pedagdgicos ou
documentacdo integrante do Dossier Técnico-Pedagdgico;

Partilhar conteudos internos da formacao com terceiros sem autorizagao;

Obter ou utilizar contactos pessoais de formadores ou formandos de forma indevida;

Fumar, consumir bebidas alcodlicas, substancias psicotrépicas, estupefacientes no interior das
instalacGes da formacdo ou apresentar-se nas instalacées da formacdo sob o efeito das
mesmas, comprometendo a seguranca, disciplina, tranquilidade ou normal funcionamento da
acdo formativa;

Danificar equipamentos, instalacdes ou materiais pedagdgicos;

Manifestar comportamentos lesivos da imagem, prestigio ou funcionamento da entidade
formadora;

Utilizar aplicativos ou mecanismos destinados a manipular plataformas e-learning ou registos
de assiduidade;

Utilizar linguagem ofensiva em chats, féruns ou plataformas online;

Divulgar credenciais de acesso ou permitir a utilizacao da plataforma por terceiros;
Transmitir virus, spam ou conteudos informaticos maliciosos;

Adotar qualquer comportamento considerado ofensivo, ilegal, andmalo ou prejudicial ao
normal desenvolvimento da a¢do de formacao.

Ameacas verbais ou intimidacao de formadores, colaboradores ou outros formandos;
Tentativas de manipulag¢do, coacdo ou pressao sobre formadores relativamente a avaliagdes;
Divulgacao de informagdes falsas que prejudiquem a imagem da entidade formadora;
Criacdo de conflitos, incitamento a desordem ou desestabilizagao do grupo de formagao;
Assédio moral, discriminacao ou perseguicdao a outros participantes;

Comportamentos agressivos, hostis ou provocatérios reiterados;

Utilizacao abusiva das redes sociais para atacar a entidade, formadores ou colegas durante o
decorrer da formacao;

Tentativas de fraude em avalia¢Ges, testes ou registos de assiduidade;

Entregar documentacdo falsa, inexata ou ndo veridica, bem como falsificacdo de justificacbes
de faltas ou documentos apresentados a entidade formadora;

Recusa reiterada em cumprir orientacbes pedagdgicas ou instrucbes legitimas da
coordenacdo/formador;
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hh) Entrada nas instalacGes em estado de alteracdo comportamental suscetivel de comprometer
a segurancga ou o ambiente formativo;

ii)  Captacdo de imagens, audios ou videos de colegas e/ou formadores sem consentimento;

ji)  Divulgacao externa de conflitos internos da formacgao de forma lesiva ou difamatdria;

kk) Apropriagdo indevida de materiais, equipamentos ou documentac¢ao da entidade;

ll)  Utilizagcdo indevida de inteligéncia artificial em avaliagdes;

mm) Prestar falsas declaragGes para efeitos de seguro de acidentes pessoais;

nn) Manusear, utilizar, deslocar ou interferir com objetos, materiais ou pertences pessoais de
colegas sem a respetiva autorizagao;

00) Introduzir, transportar, exibir ou utilizar nas instalagdes da formagao armas, réplicas, objetos
proibidos, artigos perigosos ou quaisquer instrumentos suscetiveis de comprometer a
seguranga, integridade fisica ou tranquilidade dos intervenientes na formagao, exceto quando
expressamente autorizados no ambito pedagdgico ou legalmente permitidos;

pp) Praticar furtos, tentativas de furto, apropriacdo indevida de bens, danos, ameacas, agressoes
ou qualquer outro ato suscetivel de constituir ilicito criminal, contraordenacional ou
disciplinar no decorrer da formacdo ou nas instalacoes utilizadas para a mesma;

qq) Nao respeitar os vizinhos, o condominio, os seus funcionarios, representantes, prestadores de
servicos ou demais pessoas relacionadas com os espacos utilizados para a realizacdo da
formacdo, adotando comportamentos perturbadores, ofensivos, desrespeitosos ou
suscetiveis de comprometer o normal funcionamento, seguranga, tranquilidade ou imagem
da entidade formadora;

rr)  Qualquer conduta que cologque em causa a seguranca, integridade, dignidade ou bem-estar
dos restantes intervenientes na formagao.

2- Poderao igualmente ser objeto de procedimento disciplinar todos os comportamentos que, ainda
gue ndo expressamente previstos no presente regulamento, violem deveres gerais de respeito,
urbanidade, boa-fé, lealdade institucional, seguranga, ética ou que prejudiquem o normal
funcionamento da acdo de formacao, a imagem da entidade formadora ou os direitos dos restantes
intervenientes.

3- Nos termos do regulamento, estes comportamentos podem originar medidas disciplinares como
adverténcia oral, repreensao registada, ordem de saida da sala, suspensao da formacgao ou exclusado
definitiva da acao formativa.

4- A aplicagao das medidas disciplinares observara os principios da proporcionalidade, adequacao e
gravidade da infracdo praticada, bem como os antecedentes disciplinares do formando.

5- Os comportamentos suscetiveis de constituir infracdo criminal, contraordenacional ou violagao
de requisitos legais da atividade de seguranca privada poderao ser comunicados as autoridades
competentes.

6- Sera lavrado termo de aplicacdo da medida disciplinar, do qual constardo os factos que
motivaram a decisdo, a medida aplicada e demais elementos considerados relevantes para o
procedimento disciplinar.
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ARTIGO 502
(RESSARCIMENTO POR DANOS)

1-Os formandos sdo obrigados a suportar os custos de substituicdo ou reparagao dos equipamentos
e materiais que utilizar no periodo de formagdo, fornecidos pela Aptidaocompleta e seus
representantes, sempre que os danos produzidos resultem de comportamento doloso ou
gravemente negligente;

2-Se o formando for obrigado a suportar despesas relacionadas com danos por si causados podera
fazé-lo observando das seguintes formas:

a) Através de pagamento direto a Aptidaocompleta;
b) Contratacdo de mao-de-obra qualificada;
c) Entrega de equipamento ou material similar ao danificado.

3- Em caso de entrega de equipamento ou material de valor superior ao danificado, ndo haverd
gualquer pagamento de acerto por parte da Aptidaocompleta.

4- Qualquer das formas previstas nos numeros anteriores, terd que ter unanimidade das partes.

ARTIGO 51°2
(USO INDEVIDO DE SISTEMAS OU FERRAMENTAS)

1- E proibida a utilizacdo por parte dos formadores, formandos ou qualquer agente envolvido na
formacdo, dos materiais ou equipamentos pedagdgicos disponibilizados no periodo da formacao
para outros fins que ndo os indicados, em proveito de terceiros, vender, ceder, emprestar ou por
qgualquer outra forma que ndo a expressamente permitida.

2- A ferramenta eletrdnica disponivel para uso dos formandos no site www.aptidaocompleta.pt é
para uso exclusivo do préprio no periodo da formacao.

3- O uso indevido, determina o bloqueio de acesso ao elemento infrator.
CAPITULO XI - TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS E PROTECAO DE DADOS

ARTIGO 522
(TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS E DIREITOS DOS TITULARES)

1- A AptidaoCompleta, na qualidade de responsavel pelo tratamento, procede ao tratamento dos
dados pessoais dos candidatos, formandos, formadores e demais intervenientes na atividade
formativa em conformidade com o Regulamento (UE) 2016/679, de 27 de abril de 2016
(Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados — RGPD), com a Lei n.2 58/2019, de 8 de agosto, e
com a demais legislacdo aplicavel em matéria de protecdo de dados pessoais.

2- Os dados pessoais sdo recolhidos e tratados apenas quando necessarios, adequados e
pertinentes, designadamente para as seguintes finalidades:
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a)  Gestdo de candidaturas, inscricdes, selecdo e admissdo nas acdes de formacao;

b)  Celebracdo e execucdo do contrato de formagdao e gestdo administrativa, pedagdgica e
financeira das agdes;

c) Controlo da assiduidade, avaliacdo, certificagdo, emissdo de declara¢bes e constituicdo e
conservagdo dos dossiers técnico-pedagogicos;

d) Cumprimento de obrigacdes legais, regulamentares, fiscais, contabilisticas, contratuais e de
reporte perante entidades financiadoras, certificadoras, reguladoras, fiscalizadoras ou outras
entidades publicas competentes;

e) Gestdo de pagamentos, seguros, reclamagdes, pedidos de informag¢dao e comunica¢des
relacionadas com a formacgao;

f) Divulgacao de iniciativas formativas e envio de comunicagdes de marketing, apenas quando
exista fundamento legal adequado, designadamente o consentimento do titular, sempre que
este seja exigivel.

3- O tratamento dos dados pessoais tem por fundamento, consoante a situacdo concreta, a
execucao de diligéncias pré-contratuais ou de um contrato, o cumprimento de obrigacdes juridicas,
o exercicio de funcbes de interesse publico, a prossecucdo de interesses legitimos da
AptidaoCompleta ou o consentimento do titular dos dados.

4- Os dados pessoais podem ser comunicados as entidades publicas ou privadas cuja intervencao
seja necessaria ou legalmente obrigatéria, nomeadamente entidades certificadoras, reguladoras,
financiadoras, fiscalizadoras, seguradoras, prestadores de servicos tecnoldgicos, contabilisticos ou
juridicos e outras entidades envolvidas na organizacdo e certificacdo da formacdo, ficando os
respetivos destinatarios sujeitos a deveres de confidencialidade e protecao de dados.

5- Os dados pessoais sdao conservados apenas durante o periodo necessario a prossecucdo das
finalidades que determinaram a sua recolha e pelo tempo exigido pelas obrigacdes legais,
regulamentares, contratuais, fiscais, contabilisticas, de certificacdo ou de financiamento aplicaveis.

6- A AptidaoCompleta adota medidas técnicas e organizativas adequadas a protecao dos dados
pessoais contra a destruicdo, perda, alteracao, divulgacdo, acesso ndo autorizado ou qualquer outra
forma de tratamento ilicito ou indevido.

7- Nos termos e limites previstos na legislacao aplicavel, o titular dos dados pode exercer os direitos
de informacao, acesso, retificacao, apagamento, limitacao do tratamento, portabilidade, oposicao
e retirada do consentimento, sem comprometer a licitude do tratamento efetuado com base no
consentimento anteriormente prestado. Quando aplicavel, tem ainda o direito de nao ficar sujeito
a decisdes exclusivamente automatizadas que produzam efeitos juridicos ou o afetem
significativamente.

8- O exercicio dos direitos referidos no nimero anterior é, em regra, gratuito e pode ser efetuado
mediante pedido escrito dirigido a AptidaoCompleta, entregue presencialmente na sua sede,
remetido por correio postal ou enviado para o endereco eletrénico geral@aptidaocompleta.pt. O
pedido deve identificar o titular e indicar, de forma clara, o direito que pretende exercer, podendo
ser solicitados elementos adicionais estritamente necessarios a confirmacao da sua identidade.
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9- A AptidaoCompleta responde aos pedidos de exercicio de direitos sem demora injustificada e,
em regra, no prazo maximo de um més a contar da respetiva rece¢do, sem prejuizo das situagdes
em que a lei permita a prorrogacao desse prazo ou a recusa fundamentada do pedido.

10- O titular dos dados pode apresentar reclamagao junto da Comissdao Nacional de Protegao de
Dados (CNPD), sem prejuizo do recurso a outros meios administrativos ou judiciais legalmente
previstos.

11- A informagdo detalhada relativa ao tratamento de dados pessoais pode ser complementada
através das informagbes especificas prestadas no momento da recolha dos dados, as quais
prevalecem quanto as particularidades de cada operagao de tratamento.

12- Em tudo o que ndo se encontre expressamente previsto no presente Regulamento, aplicam-se
as disposicoes do Regulamento Geral de protecdo de Dados em vigor na AptidaoCompleta.

CAPITULO XII - OUTRAS DISPOSICOES

ARTIGO 532
(SUGESTOES)

Os intervenientes na formacdo poderdo a qualguer momento apresentar, junto da
Aptidaocompleta, as suas sugestdes de melhoria através de formuldrios existentes na
Aptidaocompleta ou através do correio eletrdnico geral@aptidaocompleta.pt

ARTIGO 542
(PUBLICIDADE)

O presente regulamento esta disponivel para consulta de formandos, formadores e outros
intervenientes na formagao nos servigcos da Aptidaocompleta e no site www.aptidaocompleta.pt.

ARTIGO 552
(OMISSOES)

As eventuais situacBes que se encontrem omissas no presente regulamento serdo objeto de
tratamento e decisdo por parte da Aptidaocompleta.

CAPITULO XIII - CONSIDERAGOES FINAIS

ARTIGO 562
(APLICACAO)

O presente Regulamento é aplicavel a todos os envolvidos no plano de formacdo da
Aptidaocompleta.

ARTIGO 57¢
(CASOS OMISSOS)
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Os casos omissos sdo decididos pela geréncia, nos termos da lei e respeitando os principios
subjacentes ao presente Regulamento, tendo em conta as circunstancias do caso concreto.
ARTIGO 582
(RESOLUGAO LITIGIOSA)

1- Em caso de litigio o consumidor pode recorrer a uma entidade de resolucgdo alternativa de litigios
de consumo de acordo com a lei 144/2015.

2- Para qualquer litigio emergente do presente regulamento que seja necessdrio recurso a via
judicial, fica acordado entre as partes em exclusividade o tribunal da comarca do Paredes, sem
prejuizo das regras imperativas legalmente apliciveis em matéria de competéncia territorial.

3- O procedimento de cobranga litigiosa podera implicar o pagamento de custos administrativos
associados a tramitacdo do procedimento de cobrancga no valor minimo de 75€.

4- Em caso de resolucdo litigiosa serdo imputadas ao segundo outorgante a totalidade as despesas
relacionadas se nao |he for atribuida razao nas instancias judiciais.

ANEXO 1
CONDICOES DE FREQUENCIA DE ACCOES DE FORMAGAO ON-LINE

ARTIGO 12
INSCRICAO

1- Os/As interessados/as na frequéncia de a¢des de formacdo podem, em qualquer altura, proceder
a sua pré-inscricdo, sem qualquer encargo financeiro, devendo para tal preencher formulario
proprio disponivel na pagina da internet www.aptidaocompleta.pt ou presencialmente nas
instalacdes da entidade. Para o efeito dispdem, on-line e junto dos servigos administrativos, de toda
a informacdo referente aos varios cursos: destinatdrios, pré-requisitos, objetivos gerais e
especificos, duracdao, modalidade de formacdo, forma de organizacdo, hordrio, conteludos e
respetivas cargas hordarias, metodologias de formacdo e de avaliacdo, recursos e materiais
pedagdgicos.

2- Alinscricdo definitiva s serd efetivada aquando da abertura das inscri¢cGes. Nesta altura, todos/as
os/as interessados/as que procederam a pré-inscri¢do serdo contactados/as pela Aptiddo Completa
Unipessoal, Lda. no sentido de formalizar a inscricdo definitiva, enviando para os servicos
administrativos todos os elementos mencionados na ficha de inscricdo do respetivo curso.

3- A formalizagdo da inscricdo dara lugar a celebracdao de um contrato de formacao entre a Aptidao
Completa Unipessoal, Lda. e o/a formando/a.
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ARTIGO 22
REQUISITOS DE UTILIZAGAO DA PLATAFORMA

1- Para aceder ao curso, materiais e atividades programadas, o/a formando/a devera contar com os
recursos técnicos minimos e necessarios tais como computador, placas de som e colunas/outro
output de som, conexao a Internet, softwares, etc. Os requisitos técnicos sdao divulgados
previamente nas fichas de caracterizagdo técnica dos respetivos cursos.

2- A Aptidaocompleta Unipessoal, Lda. envidara todos os esforcos possiveis no sentido de manter o
correto funcionamento e respetiva acessibilidade ao ambiente de apoio ao ensino e aprendizagem,
24 horas por dia, 7 dias por semana. No entanto, a Aptidaocompleta Unipessoal, Lda. ndo podera
ser responsabilizada por falhas técnicas ou cessacao de funcionamento que dependem de fatores
alheios a sua vontade e externos a si, tais como intempéries climaticas, falhas catastroficas e
imprevisiveis no seu sistema informatico, falhas no servidor de acesso ou na prdpria rede Internet,
falhas no computador e conexdo do/a formando/a, ou outros.

3- O formando/a tera acesso por um tempo determinado a plataforma do curso, a qual é
disponibilizada através de um ambiente de gestdo de ensino e aprendizagem acessivel através da
Internet no endereco http://formacao.aptidaocompleta.pt.

4- O formando apenas terd acesso ao curso pretendido apds efetuar a respetiva inscricao, realizar
o respetivo pagamento e a partir da data de inicio do curso.

ARTIGO 32
CONDIGCOES DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO

1- A formacao terd inicio conforme calendario divulgado na pagina web que acompanha o programa
do curso.

2- Os horarios dos chats (quando aplicavel) sdo estipulados no inicio da formacdo; devendo as
alteragdes ser aprovadas por todos os intervenientes no processo formativo.

3- Aquando da entrega da senha de acesso a plataforma e-learning, o/a formando/a tem acesso ao
regulamento de funcionamento, bem como aos conteldos programaticos da primeira sequéncia de
aprendizagem.

4- No decurso da formacgdo os participantes tém acesso a toda a informagdo que os/as
formadores/as disponibilizarem.
ARTIGO 4¢
DIREITOS E DEVERES DOS FORMANDOS

1- O/A formando/a tem direito a:

> Receber a formacdo em harmonia com os programas, metodologias e processos de formacao
definidos;

»  Aceder, via net, ao kit pedagdgico, composto por sequéncias de aprendizagem, exercicios e
testes;
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»  Solicitar todo o apoio de que carega (individual ou em grupo) para o cumprimento dos
objetivos;
»  Obter, no final do curso, um certificado de formagéao profissional, em caso de aprovacao.

Deveres dos Formandos

Constitui dever do/a formando/a garantir que o registo como utilizador se mantém individual e
intransmissivel e apenas pode ser usufruida pelo/a préprio/a. O Nome do Utilizador e a Senha de
Acesso correspondentes apenas podem ser utilizados pelo formando/a, ndo se responsabilizando a
Aptiddo Completa Unipessoal, Lda. por violagdes que decorram da ma utilizagdo ou divulgagao
indevida destes dados.

Todos os materiais disponiveis no sistema de aprendizagem, (sessGes em audio/video, slides,
imagens, graficos animacdes e ilustracdes, clipes de dudio e video, FAQ’s, discussdes, féruns, chats
ou outros) sdo para uso exclusivo do/a formando/a.

Todos os materiais podem ser acedidos ilimitadamente pelo/a formando/a como parte integrante
do contrato de prestag¢do de servicos, e pode ser efetuado o seu download para o computador do/a
formando/a, em cdpia Unica e para uso exclusivo para estudo e referéncia prépria e individual.

Constitui ainda obrigacdo do/a formando/a agir de boa fé na utilizacdo da Plataforma, pelo que fica
impedido/a de:

> Recolher informacgdes sobre os utilizadores do servico incluindo, nome e endereco de e-mail,
sem a prévia e expressa autorizacado dos utilizadores visados;

»  Transmitir qualguer material que possa estar protegido por patentes, direitos de autor ou
outras formas de protecao de propriedade intelectual e para o qual ndao tenha direitos de
transmissao ou utilizacao;

»  Colocar mensagens comerciais ndo solicitadas (também conhecidas por Spam) ou qualquer
outro tipo de mensagens do tipo “corrente” na Plataforma, onde a colocacdao de mensagens
é possivel;

> Utilizar linguagem ofensiva ou obscena, ou fazer uso de mensagens que se relacionem ou
promovam a discriminagao, intolerancia e ofensa com base em diferencas de raga, cor, sexo,
condi¢des econdmicas, ou quaisquer outras. Todos os utilizadores devem contribuir para a
manutenc¢ao de um ambiente profissional, sério e de respeito por todos;

»  Transmitir virus ou qualquer outro tipo de cdédigo destrutivo, nefasto ou que possa causar
danos a terceiros.

» O formando é obrigado a participar ativamente em todos os chats e féruns que venham a ter
lugar no ambito do curso.

»  Constitui ainda dever do formando realizar a formacdo nas datas previstas no calendario e
cumprir a agenda onde constam datas para submissdo de trabalhos ou atividades, sem
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prejuizo de eventuais pedidos de acompanhamento personalizado. Apds a data-limite e salvo
exce¢Oes devidamente autorizadas pela coordenagdo, deixa de ser possivel submeter os
trabalhos pelo que estes obterdao uma classificagao nula (0).

» O formando deve guardar lealdade a Aptidaocompleta nomeadamente ndo transmitindo a
terceiros a informacgao contida no kit pedagdgico.

> Utilizar aplicativos que manipulem o funcionamento da plataforma de aprendizagem,
nomeadamente a contabilizacdo do tempo de dedica¢do a aprendizagem.

ARTIGO 52
ASSIDUIDADE E PARTICIPAGAO

1- E obrigatéria a frequéncia da totalidade da carga hordria definida por médulo, bem como a
visualizagdo / realizacdo de todas as atividades propostas.

2- O formando pode solicitar horas de forma¢dao ou abertura de mddulos especificos fora do
cronograma inicialmente previsto, de forma a compensar horas de formagdo ou que possibilite a
realizacdo / visualizagdo de atividades a que tenha faltado a sua frequéncia / realizacdo e que
implique o ndo aproveitamento na a¢do até ao maximo de 20% da carga horaria total da
formacao.

3- No caso das formacdes de seguranca privada em regime e-learning, independentemente de
serem sessoes sincronas ou assincronas, a assiduidade do e-formando devera ser de 100%, sendo
aferida através da visualizacdo de todos os conteudos, com todas as tarefas e foruns
participados/preenchidos e avaliacdo final, o que deverd ficar registado em plataforma e
disponivel para consulta on-line;

4- Serdo aplicaveis taxas de acordo com os seguintes critérios:

a) O valor de 25€ para reabertura por médulo de formacdo para a realizacdo de atividades ou
realizacdo de recuperagdo de carga horaria em falta;

b) O valor de 25€ para inscricdo no 22 momento de avaliacdo.

c) O valor de 75€ para repeticdo da avaliacdo.

ARTIGO 62
AVALIACAO DA FORMACAO

E aplicdvel o exposto nos art? 23, 24, 25 e 26 do presente regulamento.

ARTIGO 72
VIOLAGAO GRAVE OU REITERADA DOS DEVERES DO/A FORMANDO/A

1- Em caso de infragdo a estas normas, a administracao da plataforma poderd fazer uso dos recursos
previstos no regime Disciplinar do Capitulo X:
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2- A violagdo grave ou reiterada dos deveres do/a formando/a confere a Aptidaocompleta o direito
de rescindir o contrato de formacgado, cessando imediatamente todos os direitos dele emergentes.

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGCAO

Aprovado em Paredes com entrada em vigor a 01 de Agosto de 2026, revogando qualquer outro
regulamento anteriormente publicado.

Aprovadq por
/\ /AN VA ! )(/\\' “‘\\

= " Elisabete Dias dos Santos
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