REGULAMENTO INTERNO

Para o bom funcionamento das atividades de formacdo promovidas pela Pensamento Illimitado
Unipessoal, Lda., é estabelecido o presente Regulamento Interno, o qual é de cumprimento
obrigatério por todas as pessoas ou entidades abrangidas pelo mesmo.

A Pensamento llimitado, Unipessoal, Lda., ¢ uma entidade formadora certificada pelo Ministério
do Trabalho, Solidariedade e Seguranca Social, através do selo de qualidade da Direcao Geral do
Emprego e das Rela¢cSes do Trabalho, obtido em 26/04/2024, e na sequéncia do processo de
transmissdo da certificacdo que a Etapas da D’Aventura — Servicos e Representacdes, Lda.,
titulava.

Artigo 12 - Sede

A Pensamento llimitado Unipessoal, Lda., tem a sua sede na Rua de Vale Formoso, n2 288, RC,
4200-604, Porto.

Artigo 22 - Objetivo e Ambito de Aplicacdo

O presente Regulamento Interno aplica-se a Dire¢do da Pensamento llimitado Unipessoal, Lda.,
aos coordenadores pedagdgicos, aos técnicos de formacdo: financeiros e administrativos, aos/as
formadores/as e tutores/as/as, aos/as formandos/as, ao restante pessoal pertencente a
Instituicdo e as entidades que detenham, de um modo ocasional ou permanente, uma relacao
profissional com a Pensamento llimitado Unipessoal, Lda.

Artigo 32 - Natureza Juridica

A Pensamento llimitado Unipessoal, Lda é uma instituicdo de caracter privado, gozando de
autonomia técnica e pedagdgica.

Artigo 42 - Politica e Estratégia da Entidade

1. A Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. é uma empresa especializada no
desenvolvimento pessoal/profissional e na (re)qualificacdo dos recursos humanos
através do desenvolvimento de formacdo profissional.

2. Avocagdo para ministrar um ensino técnico com um cariz muito pratico e orientado para
a realidade empresarial e institucional portuguesa é uma constante nos objetivos da
Pensamento llimitado Unipessoal, Lda.

3. A Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. atua em consonancia com as regras vigentes
no ambito da formacdo, promovendo todos os procedimentos necessarios para a sua
manutenc¢do no Sistema de Certificacdo de Entidades Formadoras.

Artigo 52 - Atribuicoes

Sao atribuicdes da Pensamento Illimitado Unipessoal, Lda.:
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a) Formacéao nas areas de Linguas estrangeiras, Seguranca e higiene no trabalho.

A Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. promove a celebracdo de protocolos de cooperacgao
com institui¢des publicas ou privadas, nacionais e estrangeiras, tendo como objetivo a promogao
do intercdmbio técnico/ cientifico e desenvolvimento de atividades de formacao.

Artigo 62 - Normas Institucionais

1. A Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. atua com respeito pelas normas legais que
afetem a sua atividade, incluindo a legislacdo laboral em vigor e a relativa aos direitos
do consumidor, bem como cumpre as obrigacdes a que se comprometa contratualmente
com terceiros.

2. A Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. deve preservar a sua idoneidade, seguindo
uma conduta exemplar no respeito pelos interesses e direitos de terceiros.

3. A Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. pauta a sua conduta pelo respeito dos
principios de igualdade e tratamento de todos os agentes envolvidos na sua atividade
de formacgao.

4. De igual modo, no seu relacionamento com terceiros, a Pensamento llimitado
Unipessoal, Lda. prossegue uma conduta baseada nos principios da lealdade, da ética e
da correcao.

Artigo 72 Recursos Humanos

1. A Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. assegura uma gestdo eficaz da sua atividade
assente numa lideranca e numa clara definicdo e reparticdo de responsabilidades
atribuidas a recursos humanos com competéncias adequadas para as fungbes que
desempenham.

2. Os recursos humanos envolvidos abrangem:

e Diregdo da Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. | Gestor de Formacgdo — Sandra
Marques;

e Coordenador/a. pedagdgico/a em numero ajustado ao volume da atividade
formativa da Pensamento Ilimitado Unipessoal, Lda., com experiéncia e/ou
formacdo pedagdgica;

e Técnicos de formacao;

e Formadores/as e tutores/as/as com formacdo cientifico-técnica (ou experiéncia
profissional) e formacdo (ou experiéncia pedagdgica) nas areas de formacdo em
causa, valorizando formacgdo e/ou experiéncia no e-learning;

e Qutros agentes, com qualificacbes adaptadas as exigéncias da modalidade de
formacdo, da sua forma de organizacdo ou do publico-alvo.

Artigo 82 Deveres da Pensamento llimitado Unipessoal, Lda.
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A Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. estd sujeita aos deveres previstos no presente
regulamento interno.

Artigo 92 - Concec¢ao de Programas

A Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. contempla e tem associada na conceg¢do de programas

a seguinte informacdo de orienta¢do para a sua aplicagdo: objetivo geral, objetivos especificos,
necessidades de formacdo detetadas, populacdo-alvo, modalidades de formacdo, formas de
organizacao, metodologias de formacdo e avaliacdo, conteldos programaticos, cargas horarias,
recursos materiais e pedagdgicos, espacos e respetivos requisitos.

1.

Artigo 102 - Datas e Horarios dos Cursos

A Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. assegura a realizacdo de cada curso, nos
termos e condicdes em que o mesmo tenha sido aprovado e/ou esteja previsto no
guadro da legislacdo aplicavel.

Os cursos realizar-se-do nas datas e horarios divulgados, podendo pontualmente sofrer
alteragbes, as quais serdo comunicadas aos formadores/as, tutores/as/as e
formandos/as, no mais curto prazo de tempo possivel.

Artigo 112 - Local da Formagao

A Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. assegura espacos adequados ao desenvolvimento das
suas atividades segundo os seguintes critérios:

a.

dimensdo e condigGes ambientais adequadas (luminosidade, temperatura, ventilagcdo e
ruido);

condicdes de higiene e seguranca;

as salas devem ser equipadas de forma a permitir o uso de equipamentos de apoio tais
como: videoprojector, computador, quadro branco, entre outros;

existéncia de mobilidrio adequado, suficiente e em boas condigdes.

no caso da formacgdo e-learning os/as formandos/as terdo acesso a uma plataforma e-
learning e/ou a uma sala de aula virtual, de forma que possam realizar a sua
aprendizagem com autonomia.

Artigo 122 - Apoio Logistico/Equipamento e Material Pedagégico

A Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. assegura um apoio logistico permanente as ac¢bes de
formacdo, bem como os equipamentos e materiais pedagdgicos de apoio ao desenvolvimento
das intervengdes.
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Artigo 132 Dossiés Pedagdgicos

A Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. dispde, sempre que seja obrigatdrio nos termos da lei,
de dossiés pedagdgicos por a¢do, em suporte papel e/ou em suporte digital, usando e gerindo
0s mesmos no respeito pelas normas relativas a protecao dos dados pessoais.

Artigo 142 Interrupgoes e Repetigbes dos Cursos

1. Oscursospodem serinterrompidos sempre que houver impossibilidade da Pensamento
llimitado Unipessoal, Lda., impossibilidade dos/as formadores/as e tutores/as ou
desisténcias dos/as formandos/as que impecam a continuacio do mesmo.

2. Sempre que um curso seja interrompido, o mesmo podera ser repetido em data a
designar pela Pensamento Ilimitado Unipessoal, Lda.

3. A Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. ndo procede a devolu¢do das quantias
entregues, desde que a interrup¢do do curso ocorra por motivo que lhe seja imputado
e/ou o curso possa ser repetido num periodo de tempo razoavel.

Artigo 152 - Queixa ou Reclamagao

1. No caso de existir qualquer queixa ou reclamacao, a pessoa ou entidade abrangida por
este regulamento deverd comunica-la por escrito (em impresso proprio para o efeito
FR28- Ficha de Sugestbes e Reclamacgbes, ou utilizando o Livro de Reclamacdes a
fornecer pelos nossos servicos), a Direcdo da Pensamento llimitado Unipessoal, Lda., no
prazo maximo de 8 dias apds a ocorréncia.

2. A Diregcdo da Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. dard resposta a queixa ou
reclamac¢do num prazo maximo de 15 dias, apds a data de entrada do impresso nos
NOSSOS Servigos.

3. Sempre que a situacdo o exija, sera constituido um conselho independente por forma a
garantir a idoneidade do tratamento da queixa ou reclamacao.

Artigo 162 Protegdao de Dados Pessoais

1. A Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. atua no respeito das normas nacionais de
protecdo de dados pessoais.

2. Neste sentido, a Pensamento Ilimitado Unipessoal, Lda. inclui nos referidos
instrumentos, a possibilidade de divulgacdo de dados pessoais — identificacdo e
contactos — para efeitos de eventual auscultacdo por parte do Sistema de Certificacdo,
sujeita a uma aceitacdo da parte dos visados.

Artigo 172 - Autoavaliagao

1. A Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. promove uma permanente autoavaliacao da
sua atividade com reflexos ao nivel da melhoria continua dos seus produtos e servigos.
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2. Para prosseguir esse objetivo, revé regularmente as condi¢des de desenvolvimento da
sua atividade, introduzindo ag¢des corretivas e de melhoria.

3. As agles corretivas e de melhoria devem ter como objetivo a promog¢do da qualidade
das intervencgdes, incluindo necessariamente a revisdo de conteldos, metodologias,
instrumentos e composicdo de equipas, no sentido da sua constante atualizacdo, por
forma a permitir uma continua adequac¢do das suas intervencdes aos objetivos
propostos.

Artigo 182 Ambito Formadores/as e tutores/as/as

Ficam abrangidos por este regulamento todos os formadores/as e tutores/as/as e tutores/as que
se encontrem a monitorar cursos no ambito da Pensamento llimitado Unipessoal, Lda.

Artigo 192 - Recrutamento e Selecdo

1. Os/As formadores/as e tutores/as/as sdo recrutados/as através de anuncios publicados
nas redes sociais, através da Bolsa de Formadores/as e tutores/as Interna da
Pensamento llimitado Unipessoal, Lda.e da NETFORCE- Bolsa de Formadores/as e
tutores/as do Instituto de Emprego e Formacéao Profissional (IEFP).

2. Os/As formadores/as e tutores/as/as devem possuir o seguinte perfil:

a) Formacdo académica igual ou superior ao publico-alvo da a¢do formativa;

b) Formacgdo académica na area especifica de intervencao;

c) Possuir o Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP), emitido pelo IEFP, para
monitorar os cursos para os quais forem contratados;

d) Possuir experiéncia profissional/pedagdgica/formativa na drea em questdo;

e) Possuir competéncias na area da comunicagdo e relagdes interpessoais;

f) Possuir preferencialmente formacao e/ou experiéncia em formacao e-learning.

g) Capacidade para estruturar programas e produzir conteidos da sua area de
formacao.

Artigo 202 - Regras do/a Formador/a

1. Os/As formadores/as e tutores/as/as devem prestar os seus servicos com zelo,
dedica¢dao, competéncia e respeito para com a Pensamento Illimitado Unipessoal,
Lda., de modo a serem atingidos os objetivos visados e os resultados pretendidos
com o respetivo curso.

2. Na formacgdo presencial, os/as formadores/as e tutores/as/as devem, antes de se
dirigir a sala de formagdo, recolher junto da Pensamento Ilimitado Unipessoal, Lda.
os documentos pedagoégicos (folhas de presenca, questionarios de avaliacdo,
fotocdpias ...) e restantes meios e recursos didaticos que sejam necessarios para o
bom funcionamento da formacdo. Na formacdo e-learning, os documentos
pedagdgicos necessarios serdao enviados por email com a devida antecedéncia, pela
equipa da Pensamento llimitado Unipessoal, Lda.
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10.

Os/As formadores/as e tutores/as/as tém o dever de selar pela boa manutencdo das
instalacGes onde decorrem as sessdes de formacgao.

Para cada sessdo de formacdo, nos cursos realizados de forma presencial e/ou online
sincrona, os/as formadores/as e tutores/as/as devem preencher a folha de
presencas, elaborar o sumario, fazer o plano de sessdo, indicando, designadamente,
a data e a hora da formagdo, o numero de horas tedricas e praticas, os conteudos
programaticos desenvolvidos em cada sessdo, os recursos didaticos e os métodos e
as técnicas pedagdgicas utilizados.

No caso de a Coordenacdo Pedagdgica entender que um moddulo deve ser
ministrado por mais do que um/a formador/a devem os mesmos definir, em
conjunto, os conteddos programaticos e o nimero de horas tedricas e praticas que
cada um vai ministrar.

A conducdo do processo de formacdo deve ser feita com base no desenvolvimento
dos contelidos, na comunicagdo com os/as formandos/as e motiva¢gdo dos mesmos,
no acompanhamento do relacionamento interpessoal e de dindmica de grupos, na
gestdo do tempo da formacgdo e na utilizacdo dos meios materiais e dos recursos
didaticos.

Os/As formadores/as e tutores/as/as devem fazer a gestdo da progressdo na
aprendizagem realizada pelos/as formandos/as, utilizando meios de avaliacdo
formativa e implementando os ajustamentos necessarios.

Os/As formadores/as e tutores/as/as, durante o decorrer dos cursos, irdo ser
convocados para reunides gerais, de modo que se atinjam com éxito, os objetivos
de cada curso.

Os/As formadores/as e tutores/as/as devem manter confidencialidade
relativamente a todos os assuntos que tomar conhecimento no ambito da
Pensamento llimitado Unipessoal, Lda.

Os/As formadores/as e tutores/as/as terdo de passar recibo de quitagdo no ultimo
dia atil de cada més relativamente a formacdo ministrada nesse més, salvo as
devidas excecGes acordas com os mesmos. Os/As formadores/as e tutores/as/as
recebem 100% do valor constante no recibo no més seguinte a prestagao do servigo.
S6 serad efetuado o pagamento ao/a formador/a quando ndo existam situagdes
relacionadas com a formagao por regularizar.

Artigo 212 Documentagdo a entregar

1. Os/As formadores/as e tutores/as/as devem, antes da data de inicio em que vao
ministrar a formacao, contactar a Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. de modo a

preencher e ou atualizar a ficha de identificagdo do/a formador/a, assim como, proceder
a entrega e ou atualizagdo da fotocdépia do Cartdo de Cidaddo, do Certificado de
Habilita¢Ges, do Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP), do Curriculum Vitae,
do NIB e do Seguro de Trabalhadores Independentes (quando aplicavel).

2. No caso de algum dos referidos documentos perder a validade, durante o periodo de
tempo em que os/as formadores/as e tutores/as/as se encontrarem a ministrar
formacio, os/as formadores/as e tutores/as/as devem proceder, de imediato, a entrega
do documento que o substitui.

G
ERTIFICADA



REGULAMENTO INTERNO

Artigo 222 Horario da formagao

1. Os/As formadores/as e tutores/as/as devem ser pontuais, ndo sendo tolerados atrasos.
Exige-se, por isso, que os/as formadores/as e tutores/as/as se apresentem nas
instalacGes, ou na sala de aula virtual, onde ira decorrer a formag¢do, com antecedéncia
minima de dez minutos em relacdo a hora marcada para o inicio da formacdo.

2. Os/As formadores/as e tutores/as/as devem ser assiduos s6 podendo faltar em casos
devidamente justificados, devendo avisar a Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. logo
gue tenha conhecimento do facto que origina a impossibilidade de comparecer a sessdo
de formagao.

3. As trocas de horario sé deverdo ser solicitadas em casos de extrema e manifesta
necessidade, com a devida antecedéncia.

4. Na formagdo presencial e/ou sincrona os/as formadores/as e tutores/as/as devem
conceder aos/as formandos/as uma tolerdncia maxima de 15 minutos devendo em
seguida fazer passar a folha de presencas (apenas aplicavel na formagdo presencial).

5. Os/As formadores/as e tutores/as/as devem conceder um intervalo em sessdes de
formacdo com duracdo igual ou superior a 3 horas.

Artigo 232 Manuais

1. Os/Asformadores/as e tutores/as/as devem elaborar o manual, a apresentacio e textos
de apoio referentes a matéria a ministrar, devendo os mesmos estar de acordo com os
conteldos programaticos aprovados.

2. Os/As formadores/as e tutores/as/as ficam responsaveis pelo conteddo do manual, da
apresentacdo, dos textos de apoio e da linguagem técnica utilizada. A Pensamento
Ilimitado Unipessoal, Lda. pode, no entanto, exigir altera¢cbes e/ou aprofundamentos
dos mesmos. Os contetddos produzidos pelo/a formador/a, no d&mbito da formacdo
ministrada na Pensamento Ilimitado Unipessoal, Lda., passam a ser propriedade da
entidade.

3. Os manuais devem ser constituidos por um indice, uma introducdo (onde constem os
objetivos do mddulo), o contelido programatico, os anexos (se aplicavel), a bibliografia,
a paginacdo e a identificacdo.

4. 0O manual deve ser da sua autoria e entregue em suporte digital para que possa ser
formatado de acordo com os padrdes em vigor na Pensamento llimitado Unipessoal,
Lda.

5. Areprodugdo dos manuais, textos de apoio, exercicios e testes deve ser solicitada, com
a antecedéncia minima de cinco dias Uteis. Sempre que este prazo ndo seja respeitado,
os/as formadores/as e tutores/as/as ficam sujeito a disponibilidade da Pensamento
llimitado Unipessoal, Lda., no sentido de cumprir os prazos para a reprodugao dos
documentos.
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Artigo 242 Requisicao de Material

1. Arequisicao dos equipamentos, ferramentas e materiais, sempre que os mesmos nao se
encontrem disponiveis na sala da formacgao, deverd ser apresentada com a antecedéncia
minima de 5 dias Uteis.

2. Os/As formadores/as e tutores/as/as devem cuidar dos equipamentos, ferramentas e
materiais a sua disposicdo durante o periodo em que decorrerem as sessdes de
formacdo, devendo comunicar qualquer ocorréncia andémala, sob pena de ser
diretamente responsabilizado por eventuais prejuizos.

Artigo 252 Avaliacdo dos/as Formandos/as

1. Quando aplicavel, os/as formadores/as e tutores/as/as devem proceder, em cada
curso/maddulo, a avaliagdo diagndstica de expectativas e conhecimentos dos/as
formandos/as.

2. Quando aplicavel, os/as formadores/as e tutores/as/as devem proceder, em cada
curso/madulo, a avaliacdo final da aprendizagem realizada pelos/as formandos/as. Para
tal, os/as formandos/as devem fazer trabalhos individuais ou em grupo e/ou uma
avaliacdo escrita.

3. N3o é permitida a auséncia de qualquer tipo de avaliacdo final da aprendizagem dos/as
formandos/as, exceto em casos pontuais e devidamente justificados.

4. Os/As formadores/as e tutores/as/as devem entregar a Pensamento Ilimitado
Unipessoal, Lda. o original do teste, as respetivas cotacdes e critérios de corre¢do antes
da data de realizagdo do mesmo.

5. Os testes e/ou trabalhos — individuais ou em grupo — devem ser entregues na
Pensamento Ilimitado Unipessoal, Lda., devidamente corrigidos, em suporte de papel
ou digital.

6. A cada formando/a e por cada curso/mddulo (presencial / online), serd atribuida uma
nota final que resultard da conjugacdo de vdrios parametros. Os parametros de avaliacdo
variam consoante a modalidade de formacao:

a) Assiduidade e Pontualidade;

b) Sociabilidade, Participa¢do, Cooperacdo e Trabalho em Equipa;

c) Motivagdo e Empenho;

d) Autonomia e Iniciativa;

e) Meétodo, Organizacio, Rigor, Ritmo de Trabalho;

f) Aplicagdo/ Aquisicdo de competéncias (Classificacdo obtida em exercicios, trabalhos
e testes).

g) Tempo de estudo na plataforma: é recomendado que cada formando/a deva realizar
um estudo de pelo menos 50% da carga horaria do curso.

7. A classificacdo final do curso resulta da média das avaliagdes globais dos varios madulos
e da ponderagdo da componente formativa em causa (quando aplicavel); e sera também
expressa em termos quantitativos ou qualitativos.
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8. A ponderacdo de cada um dos mddulos e das componentes formativas é
antecipadamente definida entre a Coordenagdo Pedagogica e os/as formadores/as e
tutores/as/as do curso.

9. A avalia¢do global por mddulo/curso sera traduzida em termos quantitativos ou em
termos qualitativos. Para que se considere ter havido aproveitamento, num curso
online assincrono o/a formando/a terd de obter uma avaliacdo média global do curso
igual ou superior a 10 valores (se a escala definida for de 1 a 20) e é recomendado que
realize um estudo de pelo menos 50% da carga horaria do curso.

Nos cursos online com componente sincrona e/ou presenciais, o/a formando/a tera de
obter uma avaliagdo média global do curso igual ou superior a 10 valores (se a escala
definida for de 1 a 20), ou quando efetuada uma avaliagdo em termos qualitativos seja
pelo menos suficiente. Terd também de participar, em pelo menos, 90% da carga
horaria das sessdes sincronas e/ou presenciais.

10. O/A formador/a deve proceder a avaliacdo do processo formativo. Deste modo, deve
preencher, um questionario de avaliagio do mddulo /curso e um questiondrio de
desempenho dos/as formandos/as. Os/As formandos/as também deverdo preencher
um questionario de avaliagdo do médulo/curso.

Artigo 262 - Regime da Rescisao do Contrato de Prestagao de Servigco

A violacdo grave ou reiterada dos deveres e obrigacdes dos/as formadores/as e tutores/as
emergentes do contrato de prestacdo de servico confere a Pensamento llimitado Unipessoal,
Lda. o direito de rescindir unilateralmente o contrato, fazendo cessar todos os direitos dele
emergentes, sem prejuizo de eventual responsabilidade civil ou criminal d/a formador/a. Nestes
casos, a rescisdo unilateral do contrato de prestacdo de servico por parte da Pensamento
Ilimitado Unipessoal, Lda. ndo confere ao/a formador/a direito a qualquer indemnizagdo ou
compensacgao pecuniaria.

Artigo 272 - Recrutamento e Sele¢do de Formandos/as

1. Os/As formandos/as sdo recrutados através de anuncios publicados nas redes
sociais, ou através de um conjunto de agles pertencentes a determinada area
temadtica, por exemplo mailing list, distribuicdo de desdobraveis e da afixagao de
cartazes em locais estratégicos.

2. Sdo considerados no processo de recrutamento e selecdo os requisitos especificos
para cada curso, nomeadamente, a formacdo académica, a formacdo
complementar, a experiéncia profissional, a idade, e a disponibilidade do/a
formando/a.

3. Sempre que aplicavel, o processo de selecdo de formandos/as decorre de acordo
com as seguintes etapas:

a) Mediante analise curricular e questionario motivacional;

b) Pré-selecdo tendo em conta a existéncia de todos os elementos solicitados na
ficha de inscricao;

c) Verificagdo da data de entrada da inscricdo, que funciona como critério de
desempate.
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Artigo 282 - Direitos dos Formandos/as

Os/As formandos/as tém os seguintes direitos:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

Frequentar o curso e receber os ensinamentos de acordo com os programas, objetivos,
destinatdrios, cronogramas e metodologias definidas e divulgadas;

Ter acesso aos conteddos desenvolvidos relativos ao curso, nomeadamente, manuais,
textos de apoio e o certificado quando concluido o curso com aproveitamento.

Na formacdo e-learning com sessBes sincronas, os/as formandos/as tém acesso a
plataforma onde ird decorrer a formagdo, no dia anterior ao inicio do mesmo. Apds a
data de fim, os formandos deixam de ter acesso ao curso e a plataforma. Nas formacgdes
assincronas, apds a rececdo do email com a informacdo de acesso a plataforma, o/a
formando/a devera concluir o mesmo num periodo maximo de 3 meses. Findado este
periodo ser-lhe-a retirado o acesso a plataforma.

Em caso de reprovacdo, na formacdo e-learning, os/as formandos/as deverdo entrar em
contacto com os servigos administrativos, através do email: info@vpformacao.com.

Se os/as formandos/as ndo terminarem o curso dentro do tempo estipulado, na
formacdo e-learning assincrona, podem alargar esse periodo mediante o pagamento de
50% do valoratual do curso. Cumpridas estas condicGes, sera concedido de novo acesso
ao curso, por igual periodo de tempo, ou seja, 3 meses.

Receber, em formato digital e gratuitamente, quando se trate de um curso nao
certificado pela DGERT, o Certificado Pensamento llimitado Unipessoal, Lda., quando
concluido o curso com aproveitamento;

Receber, em formato digital e gratuitamente, o Certificado SIGO/ DGERT, quando
concluido o curso com aproveitamento. O certificado sera enviado num periodo de 20
dias uteis. Se o formando necessitar do mesmo nos primeiros 10 dias Uteis, pagard uma
taxa de urgéncia de 20€;

Se o/a formando/a pretender receber os certificados em papel, via CTT, os portes de
envio ficam ao encargo do/a formando/a;

Receber, em formato digital e gratuitamente, uma Declaragdo de Frequéncia do curso,
no caso de ser “reprovado”;

Reclamar sobre quaisquer anomalias que, no seu entender, prejudiquem os objetivos
da formacao;

Artigo 292 - Deveres dos/as Formandos/as

Os/As formandos/as tém os seguintes deveres:

Entregar, atempadamente, documentacdo pessoal solicitada, aquando da selecdo,
como sejam, a ficha de inscricdo, cépia do Cartdo de Cidaddo, Curriculum Vitae,
Certificado de Habilitagdes, e Comprovativo de Pagamento. A entrega dos documentos
solicitados é obrigatdria para a emissdo do certificado de formacao profissional SIGO.
Transmitir, por escrito e no prazo de quinze dias a contar da data da ocorréncia,
qualquer alteracao dos dados fornecidos na inscrigao;

Frequentar, com assiduidade e pontualidade, o curso, visando adquirir os
conhecimentos tedricos e praticos que lhe forem ministrados; a assiduidade dos/as
formandos/as é verificada através da assinatura didria da Folha de Presencas e
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Sumdrios, no caso da formacdo presencial. Na formacdo e-learning a assiduidade sera
verificada através do acesso a sala de aula virtual. E condicdo obrigatéria a frequéncia
minima de, pelo menos, 90% do nimero total de horas de formagdo, na componente
de formacdo sincrona.

1. Ultrapassado o limite de faltas, justificadas ou injustificadas, o/a formando/a
serd considerado/a reprovado/a o que implica a perda do direito a devolugdo
dos montantes ja entregues a Pensamento llimitado Unipessoal, Lda., se
aplicavel, e a perda do direito de obtencdo do certificado mencionado nas
alineas f) e g) do Arte 29.

2. Os atrasos superiores a 15 minutos e as saidas antecipadas, face aos horarios
gue forem estipulados, carecem de justificacdo e dependendo de cada situagao
poderdo ser contabilizados no nimero de horas de faltas. Os/As formandos/as
gue tenham ultrapassado o limite maximo de faltas poderdo solicitar a
Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. que analise possiveis formas de
remediacdo. O/A formando/a deverd suportar todos os encargos associados a
implementac¢do das medidas de remediagdao que vierem a ser definidas e aceites
por si.

d. Realizar as provas de avalia¢do de conhecimentos;

e. Colaborar no processo de avaliacdo do curso, mediante resposta ao Questiondrio de
Avaliacdo, que recebe por e-mail, imediatamente apds a conclusdo do curso, no periodo
maximo de 10 dias Uteis. Apds este periodo, verificando-se que o questiondrio se
encontra em falta, a VP Formac&o notificard o formando, via e-mail/ SMS, concedendo-
Ihe mais 5 dias Uteis para resposta ao questiondrio, apds o que procederd ao fecho do
dossier pedagdgico do curso. A resposta ao questiondrio de avaliagao é obrigatdria para
efeitos de emissdo do certificado de formacao profissional SIGO. Caso o formando nao
dé resposta ao questiondrio nos prazos acima estabelecidos, e caso deseje obter o
certificado, incorrerd no pagamento de uma taxa administrativa de 20€. Este pedido
deve ser feito nos 3 meses subsequentes a data de conclusdo do curso. O/A formando/a
deverd suportar todos os encargos associados a implementacdo das medidas de
remediagdao que vierem a ser definidas no caso de nao realizar a avaliagdo na data
assinalada em cronograma.

f. Abster-se da pratica de qualquer ato do qual possa resultar prejuizo ou descrédito para
0 curso em questdo, para a Pensamento llimitado Unipessoal, Lda., ou para outras
entidades participantes, reservando- se, nesta situacdo, o direito de rescindir
unilateralmente o contrato dos/as respetivos/as formandos/as ou aplicar san¢des;

g. Zelar pela conservagao e boa utilizacdo das instalagdes onde decorrer aformagdo e, bem
assim, de todo e qualquer equipamento de informacdo e comunicagdo a utilizar no
curso;

h. Guardar lealdade a Pensamento llimitado Unipessoal, Lda., ndo reproduzindo ou
divulgando, sem autorizac¢do prévia, todo e qualquer material didatico (textos de apoio,
manuais, material informatico) a sua disposicdo durante os cursos, nem transmitindo
para o exterior informacdes, que tome conhecimento por ocasido da frequéncia do
curso.

i.  Formalizar com a Pensamento llimitado Unipessoal, Lda., nos casos em que seja exigido
por lei, o contrato de formacao.
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Artigo 302 - Regime de Pagamentos e Politica de Devolugdes e Iseng¢des

1. No caso de estarmos perante atividades de formacdo ndo financiada os/as
formandos/as ficam obrigados ao pagamento das respetivas propinas.

2. 0O pagamento das propinas deve ser efetuado no momento da inscricdo no curso.

3. A Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. pode permitir que o pagamento seja efetuado
faseadamente, sabendo que a data de inicio da formacgdo o valor total esteja liquidado.

4. No caso de o/a formando/a n3do proceder ao pagamento do valor em falta, a
Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. poderd impedir a frequéncia do curso. Esta
situacdo equivale a uma desisténcia, perdendo, assim, o/a formando/a todos os direitos
gue tinha enquanto tal.

5. Sempre que os/as formandos/as desistam do curso no qual se encontrem inscritos e ja
tenham procedido ao pagamento de uma ou mais presta¢des da referida propina, a
Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. ndo procede a devolucdo das quantias
entregues.

6. O/Aformando/a podera congelar a sua inscricdo por motivos de luto ou doenca. Assim,
o/a formando/a terd que entregar uma justificagdo para o congelamento da inscrigdo,
ficando a sua aceita¢do dependente da decisdo da Dire¢do. Neste caso, o/a formando/a
terd de o fazer no periodo maximo de seis meses.

7. Compete a Diregdao da Pensamento Ilimitado Unipessoal, Lda., uma vez analisado cada
caso concreto, estabelecer a politica de isengdes.

8. Em todos os casos ndo previstos no presente regulamento, compete a Dire¢do da
Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. estabelecer o regime de pagamentos e a politica
de devolucdes e isencgdes.

Artigo 312 - Regime de Faltas

1. E considerada falta a auséncia do/a formando/a durante o periodo normal de formacao
consignado no cronograma de cada curso.

2. Na formacdo presencial, a assiduidade dos/as formandos/as é verificada através da
assinatura didria da folha de presenca. Na formacdo e-learning a assiduidade sera
verificada através do acesso a sala de aula virtual.

3. Todos os/as formandos/as tém o direito a faltar, sem consequéncias, desde que
devidamente justificado, até ao limite maximo de 10% do ndmero de horas totais de
formacgao, e distribuidas ao longo do curso.

4. S3o consideradas faltas justificadas, as dadas pelos seguintes motivos:

a) Doenga;

b) Luto;

c) Acidente ocorrido na deslocagdo entre a residéncia e o local de formacgao;
d) Comparéncia em Servigos Judiciais ou afins;

e) Declarac¢do da entidade empregadora.

5. A justificacdo de qualquer falta devera ser feita por ocorréncia da falta, ficando a sua
aceitacdo dependente da decisdo da coordenacdo pedagdgica.

6. Uma vez ultrapassado o limite indicado, o/a formando/a sera excluido, sem aviso prévio
e perde todos os direitos ou beneficios enquanto tal.
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7. Os atrasos superiores a 15 minutos e as saidas antecipadas, face aos hordrios que forem
estipulados, carecem de justificacdo e dependendo de cada situagdo poderdo ser
contabilizados no numero de horas de faltas.

Artigo 322 - Regime de Rescisao do Contrato de Formagao

Aviolagdo grave ou reiterada dos deveres e obriga¢des do/a formando/a confere a Pensamento
llimitado Unipessoal, Lda. o direito de, em qualquer altura do curso, rescindir unilateralmente o
contrato, cessando imediatamente todos os direitos dele emergentes, sem prejuizo de eventual
responsabilidade civil ou criminal do/a formando/a. Nestes casos, a rescisdo unilateral do
contrato de formacdo por parte da Pensamento llimitado Unipessoal, Lda. ndo confere ao/a
formando/a direito a qualquer indemnizacdo ou compensacdo pecuniaria.

Artigo 332 - Aplicagao e Revisao do Regulamento Interno

1. O presente Regulamento Interno encontra-se sujeito a eventuais alterages, sempre
que a especificidade de cada servico/ curso o exija.

2. As duvidas suscitadas pela aplicagdo do presente Regulamento Interno, assim como, os
€asos 0missos ou supervenientes, serao resolvidas de acordo com a legislacao em vigor
gue no caso seja aplicavel, sem prejuizo da competéncia da Dire¢do da Pensamento
llimitado Unipessoal, Lda. quanto a esta matéria.

O presente Regulamento Interno podera ser revisto a qualquer momento por decisdo da
Direcdao da Pensamento llimitado Unipessoal, Lda.
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