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REGULAMENTO INTERNO- FORMAGCAO A DISTANCIA

I — Ambito do Regulamento

O presente regulamento destina-se a esclarecer os intervenientes sobre as regras, normas e principios a aplicar as a¢des
de formagdo promovidas pela AIRV — Associagdo Empresarial da Regido de Viseu sob a forma de organizagao da formacgao
a distancia.

Il - Principais Conceitos Em Formagdo a Distancia
Acdo de formagdo- atividade concreta de formagao que visa atingir objetivos de formacgao previamente definidos num
programa formativo.

Entidade formadora - é o organismo publico ou entidade dos setores privado ou cooperativo, com ou sem fins lucrativos,
que assegura o desenvolvimento de formagdo a partir da utilizagdo de estruturas adequadas, tais como instalagGes,
recursos humanos e técnico-pedagdgicos, para desenvolver com caracter permanente atividades de orientagdo, pré-
formacdo, formacao e inser¢ao, em beneficio de entidades ou participantes internos e externos a entidade;

Formando/a;E-Formando/a - é a pessoa a quem ¢é dirigida a acdo 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;

Formador/a; E-Formador/a - é o individuo qualificado detentor de habilitagdes académicas, técnicas e profissionais
especificas, cuja intervengdo facilita ao/a e-formando/a a aquisicdo de conhecimentos e/ou desenvolvimento de
capacidades, atitudes e formas de comportamento;

Formacgdo Presencial - Forma de organizacdo da formacdo em que o contexto de aprendizagem suspende o trabalho
quotidiano, promovendo a interagdo permanente entre formador/a/formando/a e privilegiando o grupo pedagdgico
enquanto elemento facilitador de aprendizagens.

E-learning — é uma modalidade de aprendizagem a distancia, com recurso ao computador e a Internet. Ocorre através de
plataformas colaborativas de aprendizagem que permitem o acesso e a gestdo dos contetudos formativos

B-learning — é a modalidade que combina métodos e praticas de aprendizagem presencial com a aprendizagem online.

Contrato de acéo de formacgdo; é o acordo escrito celebrado entre a entidade formadora e o/a e-formando/a, mediante o
qual este se obriga a frequentar uma agdo de formacgao profissional determinada, comprometendo-se aquela a facultar,
nas suas instalacGes ou de terceiros, os ensinamentos e os meios necessarios a tal fim.

Plataforma colaborativa de aprendizagem - é um software constituido por diversas ferramentas que facilitam a
aprendizagem.

Tutoria - € um processo que fornece suporte de forma humanizada e personalizada ao/a e-formando/a, por meio do apoio
de um profissional.

Sessdo Presencial — Componente de formacdo em que a presenca fisica do/a formando/a no local da formacgdo é uma
exigéncia

Sessbes Sincronas — sessdo desenvolvida em tempo real e que permite aos/as e-formandos/as interagirem online com
os/as e-formadores/as e com o0s seus pares para participarem nas atividades formativas, esclarecerem as duvidas ou
questoes, apresentarem trabalhos, designadamente no chat ou em videoconferéncias.

Sessées Assincronas — sessdo desenvolvida em tempo n3o real, em que os/as e-formandos/as trabalham autonomamente,
acedendo a recursos educativos e formativos e a outros materiais didaticos disponibilizados na plataforma de
aprendizagem online, bem como a ferramentas de comunicagdo que lhes permitem estabelecer interagdo com os seus
pares e e-formadores/as, em torno das tematicas do curso.
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lll - Plataforma e Ferramentas de Comunicagao
Plataforma:

A atividade formativa a distancia da AIRV — Associagcdo Empresarial da Regido de Viseu é desenvolvida em Plataforma
colaborativa de aprendizagem moodle (Versdo 4.0.2).

Orientagdes de acesso:

E-Formador/a: Guia e-formador/a Moodle (orientagbes para a navegabilidade na plataforma (como aceder, navegar,
registar, comunicar, pedir apoio, inserir actividades/ trabalhos para os/as e-formandos/as, e produzir evidéncias da
componente assincrona e de todas as tarefas/atividades atribuidas e realizadas ,gerir a avaliagdo da aprendizagem etc.)
e regras de Net etiqueta relacionadas com participagdo e comunicagdo online.

E-Formando/a: Guia e-formando/a Moodle (orienta¢bes para a navegabilidade na plataforma (como aceder, navegar,
registar, comunicar, pedir apoio, mandar trabalhos, etc.) e regras de Net etiqueta relacionadas com participagdo e
comunicacao online.

Ferramentas de comunicac¢ao disponiveis:
E-mail

Mensagens;

Microsoft Teams: sessées sincronas

Chat;
E-mail.

IV — Dados Pessoais e a sua protecdo

e Responsavel pelo tratamento dos dados pessoais: AIRV — ASSOCIACAO EMPRESARIAL DA REGIAO DE VISEU, Edificio
Expobeiras, Parque Industrial de Coimbrdes, 3500-618 Viseu.

e Os dados pessoais dos/as intervenientes na formacdo sdo recolhidos pela AIRV no ambito do processo de
recrutamento de formadores/as e e-formadores/as e no dmbito do processo de inscrigdo, preenchimento de
formuldrio de registo na plataforma da formagao a distancia e, os comunicados a AIRV para frequéncia de curso.A
recolha de dados também podera serad diretamente efetuada por entidades parceiras, que serdo devidamente
identificadas, devendo os intervenientes da formagdo ser informados desta situacdo e dar o respetivo
consentimento.

e Os dados pessoais dos/as intervenientes na formacdo a recolher e a inserir no registo ou na base de dados manual
ou em ficheiros informaticos sdo: nome, morada, contactos telefénicos e enderegos eletronicos, data de
nascimento, naturalidade, nacionalidade, nimero do cartdo de cidaddo e validade, nimero de identificacdo e
enquadramento fiscal, profissdo, empresa.

e AAIRV faz arecolha, tratamento e conservacdo de dados pessoais dos/as intervenientes na formacdo para gestdo
dos processos individuais dos/as intervenientes na formacgdo, para cumprimento integral das obrigacdes
contratuais e legais inerentes a qualquer curso e ainda, porque o/ass intervenientes na formacdo dio o seu
consentimento.

e As finalidades da recolha e tratamento dos dados pessoais sdo as seguintes: gestdo de recrutamento e sele¢do de
pessoal, gestdo de candidaturas e inscricdes, procedimentos de avaliagdo e certificagdo, controlo de acessos,
frequéncia, horario e assiduidade, prestacdo ou envio de informagdes e de material da formagdo, gestdo
contratual, gestdo da adequacdo dos servicos de formacdo as necessidades e interesses dos/as formandos/as e e-
formandos, nomeadamente para efeitos de andlise de candidatura ou manifestagdo de interesse em frequentar
cursos/acBes de formacgdo, envio de contelddos, emissdo de certificados de formacdo e faturagcdo, meios de
pagamento e envio de recibos.

e A AIRV serd a responsavel pelo tratamento de dados dos/as intervenientes na formagdo, cujo processamento
podera ser interno ou externo. No caso tratamento externo, o mesmo decorrera do cumprimento de obrigagGes
legais perante entidades oficiais, e para os restantes casos os/as intervenientes na formacdo devem autorizar tal
tratamento.

e Os dados pessoais dos/as intervenientes na formac&o recolhidos pela AIRV poderio ser transmitidos as entidades
responsaveis pela certificacdo dos cursos ou em virtude do cumprimento de regras e obriga¢dOes legais relacionadas
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com os mesmos, bem como poderao ser comunicados ou transferidos em parte ou na sua totalidade a entidades
publicas ou privadas sempre que tal decorra de obrigacao legal e ou seja necessdrio para cumprimento de normas
e regras legais relacionadas com os cursos.

e Com a intervencdo em cursos de formagao e durante toda a sua execugdo e durante o periodo previsto para o
cumprimento de obrigacdes legais, os/as intervenientes na formagdo ddo o seu consentimento a que os seus dados
pessoais possam ser armazenados sob forma digital segura, processados e acedidos nos termos previamente
especificados ou pontualmente especificados.

e Os/as intervenientes na formacdo, através dos documentos para o efeito (inscricdo, contratos e outros) podem
autorizar e consentir a AIRV a utilizar os seus dados para efeitos de envio de newsletters, difusdo e informacao
sobre cursos ou agbes de formagdo, publicagdes, eventos, artigos, informagdo institucional e realizagdo de
inquéritos de avaliagdo.

e A AIRV garante aos/ds intervenientes na formagdo um tratamento leal e reservado dos dados que foram
recolhidos. Mais se compromete a aplicar todas as medidas técnicas e organizativas adequadas para assegurar um
nivel de seguranca adequado ao risco.

e A AIRV vai conservar os dados dos/as intervenientes na formac&o pelos prazos necessarios para dar cumprimento
a obrigacgGes legais e para a execugdo do contrato a celebrar no ambito da formagao.

e Na formacdo certificada e/ou financiada os dados pessoais serdo armazenados pelo periodo legal em que os
processos estejam sujeitos a auditoria pelas entidades financiadoras ou outras que as representem, nacionais e
comunitdrias.

e Os/as intervenientes na formac3o, salvo declara¢do expressa em contrario, aceitam e autorizam a gravac¢do das
sessGes, com captagdo e gravagdo de imagem e som e seu posterior tratamento, para as finalidades relacionadas
com o curso em questao.

e Os/as intervenientes na formagdo em conformidade com a Lei, tem direito de acesso aos dados pessoais que lhe
digam respeito, bem como a sua retificagdo, apagamento, limitagdo de tratamento, oposicdo ou tratamento,
direito a portabilidade de dados e direito a reclamar para a CNPD (Comissdo Nacional de Prote¢do de Dados). Os
intervenientes na formagdo tém, ainda, o direito de, em qualquer altura, retirar o seu consentimento, sem
comprometer a licitude do tratamento efetuado com base no cumprimento de obrigacdes legais.
O exercicio destes direitos pode ser efetuados através do seguinte email: geral@airv.pt.Em caso de violagdo de
dados pessoais, a AIRV notifica esse facto a CNPD — Comissao Nacional de Protecdo de dados nos termos previstos
na Lei, bem como os intervenientes na formacado poderdo apresentar reclamagdes no seguinte site: www.cnpd.pt

V — Caracterizacao da Entidade Formadora

Denominagdo Social:

AIRV — Associa¢do Empresarial da Regido de Viseu

NIPC: 501 339 612

Enderego: Edificio Expobeiras, Zona Industrial de Coimbrdes, 3500 — 618 Viseu

Telefone: 232 470 290 (Chamada para a rede fixa nacional)

E-mail: geral@airv.pt

Natureza Juridica: Associacao

Data da Constituigao: 22-10-1982

Inicio de Atividade: 22-10-1982

Atividade Principal: Associativismo Empresarial

CAE: 91110

- Entidade Certificada pela DGERT — Direc¢do-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho.
- Homologada pelo IEFP para realizacdo de Formacao Inicial de Formadores

- Certificacdo Setorial pela DGPJ — Direcdao-Geral da Politica de Justica para o Curso de Mediadores de Recuperagao de
Empresas

VI - FungGes e Responsabilidades da Equipa Técnico-Pedagdgica
Constituida por:
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Diregdo Geral

Gestor/a da Formacgio

Coordenador/a Pedagédgico/a
Colaborador/a de FAD — Formagéo a distancia
E-Formador/a/

TORVC

Responsavel financeiro/a

Técnico/a de Servigos Juridicos

Técnico/a de Comunicagdo e Imagem
Trabalhador/a de Limpeza

Atendimento Permanente

Engenheiro/a de sistemas e suporte técnico
Consultor/a

Auditor/a

Diregdo Geral:

e Organizar os servicos de forma a assegurar o cumprimento de todas as resolu¢des ou deliberagcbes dos 6rgaos da AIRV,
quer estatutarios, quer da sua estrutura interna;

e Representar na ordem interna o Presidente da Direcdo ou quem o substituir, coordenar e dirigir todos os servicos
administrativos e técnicos da Associagdo, propondo a Dire¢do as medidas que considere mais ajustadas ao seu
aproveitamento e eficiéncia;

e Elaborar ou promover a elaboragdo dos estudos, exposicdes, relatorios e peticdes a enviar ou submeter as instancias
oficiais ou particulares;

e Assegurar a disciplina na utilizacdo das instalacdes da AIRV, por forma a proporcionar o seu mais adequado
aproveitamento e seguranga;

o Definir responsabilidades e autoridades;

e Aprovar procedimentos e formularios;

e Promover elaboragdo e aprovagdo do plano de formagdo interno e externo;

e Implementar a¢des preventivas, no ambito da revisdo pela gestao;

e Garantir a melhoria continua;

e Aprovar o plano de auditorias internas da atividade formativa, nomear equipa auditora e definir o programa de
auditorias;

e Gerir todos os recursos de modo a direciona-los para os objetivos estratégicos definidos pela Direcao;

o Realizar inspegBes em curso aos servigos.

Gestor/a da Formacgdo:

e Reportar a Diregdo Geral o desempenho do sistema e qualquer necessidade de melhoria tomando como orientagdo o
balanco de atividades;

e Participar na defini¢do da politica da associagdo relacionada com a vertente de formacao;

e Ser o interlocutor privilegiado com as entidades responsaveis do sistema de certificacdo e homologacao;

e Promover a comunicagdo com os clientes e potenciais clientes;

e Promover a disseminagdo de informacdo relativa a politica e objetivos da formagao junto de toda a organizagdo e dos
destinatarios da formacao;

e Assegurar o planeamento, execug¢ao, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de atividades;

e Apoiar a equipa técnica de formagdo no cumprimento das condi¢des de execucdo fisica da formagdo, tendo em conta
os meios humanos, logisticos e tecnolégicos previstos;

e Participar na identificagdo de relagdes de parceria com entidades externas que estejam direta ou indiretamente ligadas
a area de formacgado;

e Promocgdo das acdes de revisdo e melhoria continua e a implementacdo dos mecanismos de qualidade na formacgao.
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Coordenador/a pedagégico/a:

e Articulagdo com o/a Gestor/a de Formacio;

e Articulagdo com Colaborador/a de FAD: (planeamento, conce¢do de programas, acompanhamento pedagogico e
esclarecimentos a nivel de questGes pedagdgicas e organizativas)

e Articulagdo com a equipa de formadores/as e e-formadores/as (concecdo de programas, acompanhamento pedagdgico
e esclarecimentos a nivel de questdes pedagdgicas);

e Articulagdo com o/a formador/a e e-formador, nas questdes relacionadas com a formac&o e-learning, assegurando a
conce¢do ou adaptacdo de programas, conteldos e recursos pedagégicos adequados a formacdo a distancia, o
desenvolvimento pedagdgico dos programas e conteldos, a conce¢do ou gestdo das funcionalidades do sistema de
gestdo de aprendizagem e conteudos, suportado em plataforma tecnolégica ou outros meios, as atividades de tutoria
e de avaliacdo da formacdo a distancia;

e Transmitir as orienta¢des especificas relativamente aos mddulos e contelidos a ministrar por cada formador/a e e-
formador/a durante a execugdo da agdo e verificar o cumprimento do cronograma definido;

e Fazer as necessarias alteracdes/ revisdes ao cronograma;

o Definir e assegurar o cumprimento de medidas corretivas, decorrentes do desenvolvimento do processo formativo;

e Assegurar o cumprimento dos critérios de avaliagdo, de acordo com a legislagdo que regulamenta a a¢do de formacgao;

e Assegurar a realizacdo periddica de reunides de equipa pedagdgica e elaborar evidéncias dessas reunioes;

e Verificar a entrega de materiais pedagdgicos, itinerdrios pedagdgicos, elementos e instrumentos de avaliagdo por parte
dos/as e formadores/as e -formadores/as;

e Organizar os Dossiers Técnico Pedagdgicos, assegurando o cumprimento normativo legal do DTP junto dos/as
formadores/as e-formadores/as e outros eventuais agentes envolvidos/as;

e Acompanhar os grupos de formagao durante o processo formativo, e prestar qualquer esclarecimento, no ambito da
formacdo, que seja solicitado a nivel de questdes pedagdgicas e organizativas;

e Dar seguimento a eventuais queixas ou reclamagGes que possam surgir.

Colaborador/a de FAD:

e Articular com a Coordenacdo a gestdo do processo formativo;

e Participar na concecao e planificacdo da formacdo, no que diz respeito a gestdao do sistema de gestdo de aprendizagem
e conteudos de base tecnoldgica;

e Garantir a gestdo, configuracdo e assisténcia da plataforma para o seu correto funcionamento;

e Participar nas reunides de acompanhamento da formagao;

¢ Informar atempadamente o/a Coordenador/a pedagdgico/a de qualquer imprevisto/desvio;

e Introduzir contelidos e materiais pedagdgicos e orientar a sua exploragao;

e Criar as credenciais de acesso dos/as e-formandos/as e e-formadores/as;

e Informar e esclarecer os/as e-formandos/as e e-formadores/as sobre a utilizagdo do sistema tecnoldgico;

e Preparar a calendarizacdo das sessdes sincronas;

e Preparar atividades de exploracdo dos conhecimentos prévios dos/as formandos/as e-formandos/as, em relagdo aos
conteldos das sessoes.

e Realizar o acompanhamento dos/as formandos/as, e-formandos/as e formadores/as, e-formadores/as em articulacdo
com a coordenacdo pedagdgica;

e Atualizar links, referéncias;

Formadores/as:

e Respeitar e fazer cumprir o regulamento interno da formacgao da AIRV;

e Garantir exercicio da func¢do durante o prazo estipulado no contrato de prestacdo de servicos;

e Desenvolver a formagdo que lhe esta afeta, em termos de planeamento, execugao e avaliagao;

e Cumprir o programa definido, elaborar documentacdo de apoio, elaborar os planos de sessdo do(s) curso(s) que forem
contratualizados, por sessdo, no modelo da AIRV e devidamente assinados, elaborar os documentos de apoio que se
revelem necessarios a avaliagdo dos/as formandos/as, o controlar as presencas nas sessdes que ministrarem e, ainda
preencher a/s folha/s de sumario/s.
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e Comunicar ao/a Coordenador/a Pedagdgico/a todas as questdes emergentes da formagdo em sala, relacionadas com
formandos/as ou aspetos organizativos;
e Cumprir o procedimento de utilizacdo de espagos da AIRV no final de cada sessdo de formacgao;
e Efetuar as avaliagGes definidas em programa, nomeadamente avaliagdo diagnodstica, aprendizagem (formativa e
sumativa) e de reacdo/satisfacdo.

E-Formadores/as:

e Respeitar e fazer cumprir o regulamento interno da formagao — formacao a distancia da AIRV;

e Cumprir e fazer cumprir as regras de netiqueta descritas no guia do e-formando/a e e-formador/a, ponto Netiqueta do
documento

e Garantir exercicio da func¢do durante o prazo definido no contrato de prestacdo de servicos;

e Desenvolver a formagado que lhe esta afeta, em termos de planeamento, execugao e avaliagao;

e Ministrar a formagdo cumprindo o programa definido, elaborar os manuais de cada a¢do de formacgao, elaborar os
planos de sessdo (b-learning) e itinerarios pedagdgicos (e-learning) (do(s) mddulo(s) que forem contratualizados, por
sessdao, do modelo da AIRV e devidamente assinado), elaborar documentos de apoio que se revelem necessarios a
avaliacdo dos/as e-formandos/as, o controlo de presencas nas sessdes sincronas que ministrarem (chamada no inicio e
final de cada sessdo) e, ainda o preenchimento da folha/registo de sumarios em DTP fisico;

e Explicar e justificar as atividades propostas (orientacdes, organizacgdo, calendario, duracgdo e recursos);

e Elaborar atividades de reforgo da aprendizagem complementares;

e Acompanhar a execuc¢do da formagdo na plataforma, assegurando que todos os recursos pedagdgicos estdo disponiveis
atempadamente, desenvolver atividades pedagdgicas para as sessées de formacado sincronas e assincronas, realizar e
acompanhar a avalia¢do da aprendizagem, tendo por suporte na navegabilidade na plataforma Moodle/ AIRV, um guia
de e-formado/ar;

e Acompanhar os trabalhos individuais e de grupo e dar feedback;

e Estimular a comunicacgado e participagdo (debates, trabalhos, foruns, etc);

e Comunicar ao colaborador de FADIS todas as questdes emergentes na utilizacdo da Plataforma, relacionadas com os/as
e-formandos/as ou aspetos organizativos e técnicos;

e Efetuar as avaliagbes definidas em programa nomeadamente avaliagdo diagndstica, aprendizagem, sumativa e de
reacdo/satisfacdo.

TORVC - Técnico/a de orientagdo, reconhecimento e validagdo de competéncias

e Informar sobre o Centro Qualifica na sessdo inicial de formacgao;

e Inscrever os candidatos no SIGO e informar sobre a atuagdo do Centro Qualifica;

e Encaminhar candidatos para ofertas formativas adequada ao perfil do e-formando/a;

Responsavel Financeiro
e Elaboracdo de candidaturas e pedidos de pagamento;
e Organizagao contabilistica e o seu cumprimento legal.

Técnico/a dos Servicos Juridicos:
e Apoio juridico a formagdao, nomeadamente na elaborac¢do de contratos;
e Dar conhecimento da Legislagdo com implicagdes no processo formativo, incluindo atualizagdes.

Técnico/a de Comunicagdo e Imagem:

e Tratamento de informacgdo e elaboragdo/criacdo de ferramentas de divulgacdo da formagdo;

e Redigir e publicar noticias e eventos referentes as atividades formativas da AIRV;

e Apoiar as atividades formativas, prestando servicos no ambito da produc¢do de conteudos;

e Sistematizar e disponibilizar a informa¢do de comunicagdo relativa a oferta formativa, servigos e atividades do GFE —
Gabinete de Formacdo e Emprego.

e Criagdo de formularios de suporte ao processo de inscri¢cdes da formagao.

Mod. GFE 46/e

DGepy

EN

FORMADOR
ERTIFICADA



&) ASSOCIAGAO
EMPRESARIAL
® I DA REGIAO Pagina 7 de 15
DE VISEU

Trabalhador/a de Limpeza:

¢ Manutengdo da limpeza nos espagos formativos;
¢ Apoio logistico nos espacgos formativos.

Atendimento Permanente:

e Atendimento ao publico.

e Apoio administrativo na formagdo, nomeadamente na triagem encaminhamento e organizagdo da documentagdo de
apoio a formacgao.

¢ Engenheiro/a de sistemas e suporte técnico

e Articulagdo com o/a colaborador/a FAD na resolugdo de problemas técnicos da plataforma;
e Da resposta as solicitacdes de ordem técnica;

e Efetua as atualiza¢des periddicas da plataforma Moodle da AIRV

Consultor/a:

e Diagnosticar problemas e apresentar agdes com vista a sua resolugao;

e Elaborar e executar as propostas de servicos de consultoria conforme definido;
e Fazer cumprir o planeamento negociado entre as partes;

e Orientar na implementacgdo das a¢Oes de melhoria identificadas.

Auditor/a:

e Elaborar e executar as propostas de servicos de auditoria conforme definido;

o Realizar auditorias no ambito do Referencial de Qualidade da Formagdo — DGERT — Direc¢do-Geral do Emprego e das
RelagGes de Trabalho;

e Fazer cumprir o planeamento/cronograma de auditoria negociado entre as partes;

e Relatar os resultados da auditoria e recomendar melhorias;

e Acompanhar a implementacgdo das melhorias identificadas, em sede de proposta de servigos.

VIl - Processo de Inscrigdo, Recrutamento e Sele¢io — E-Formadores/as
Inscricao

Os/as e-formadores/as que pretendam fazer parte da Bolsa de Formadores/as da AIRV, deverdo formalizar a sua candidatura
através de uma inscri¢do no site da AIRV — Bolsa de Emprego e Formacgao.

Recrutamento

Requisitos Prévios - especificidades da FADIS: Possuir CCPE — Certificado de Competéncias Pedagdgicas de Especializagdo
Os/as e-formadores/as s3o recrutados, através:

Bolsa Geral da AIRV - existente no site da AIRV-Bolsa de Emprego e Formagao,

Ou,

Bolsa Interna da AIRV - Resultante de colaboracgdes anteriores - (e-formadores/as com avaliagdo de desempenho positiva)

Selegdo
Para a sele¢do dos/as formadores/as e e-formadores/as a AIRV tem em conta os seguintes critérios:
e Habilitagdes Académicas de acordo com o nivel de habilitacdo dos destinatarios

e Habilitagcbes Pedagdgicas: CCP — Certificado de Competéncias pedagdgicas e CCPE — Certificado de Competéncias
Pedagdgicas de Especializacdo

e Formagdo cientifica ou técnica e pedagdgica para as areas de educacgdo e formacgdo a ministrar

e  Experiéncia minima de 1 ano em organiza¢do ou gestdao de formacao a distancia

e Formacdo e experiéncia ao nivel de técnica de tutoria
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e Formacdo e experiéncia ao nivel de concegdo de e-conteudos e experiéncia em projetos de formagao a distancia
e  Experiéncia Profissional na Area de Educac3o e Formacdo a ministrar

Contratualizagao
Ap0ds o processo de selegdo e entrega da documentacgdo pessoal, é formalizado a contratualizagdo através da assinatura de
um contrato de prestagdo de servigos.

VIil - Direitos e Deveres

Direitos
S3o direitos dos/as Formadores/as e e-Formadores/as:
e Assinarem um contrato de formagdo e auferirem uma remuneracgdo pelos servigos prestados;

e Serem informados relativamente a todos os procedimentos e formas de atuagdo do processo formativo no qual o
formador/a e e-formador/a se encontra integrado;

e Conhecer antecipadamente as caracteristicas do grupo de e-formandos/as;

e Serem tratados com respeito por parte de todos os agentes envolvidos no processo formativo;

e Receber as credenciais de acesso a plataforma e-learning, que sé podem ser utlizadas, exclusivamente, pelo/a e-
formador/a;

e Ter acesso ao Guia do E-Formador/a que descreve a navegabilidade na plataforma Moodle;

e Serem informados do processo de avaliacdo a que estdo sujeitos por parte da AIRV;

e Apresentar propostas e solicitar os esclarecimentos necessarios, com vista a melhoria das atividades formativas;

e Apresentar reclamacdo sobre qualquer aspeto ou situacdo referente ao processo formativo, onde a AIRV ndo tenha
procedido de acordo com as regras estabelecidas e obter uma resposta formal a mesma.

Deveres
S3o deveres dos/as formadores e e-formadores/as:
e Respeitar e fazer respeitar o presente regulamento;

e Cumprir o programa formativo definido pela entidade formadora nas formas de organizagdo definidas;

e Elaborar os planos de sessdo (b-learning) e/ou itinerdrios pedagdgicos (e-learning);

e Elaborar os documentos de apoio necessarios a avaliacdo dos/as formandos/as

e Preparar atividades de exploragdo dos conhecimentos prévios dos/das formandos/as, em relagdo aos contetdos
das sessoes;

e Informar e esclarecer os formandos/as e e-formandos/as sobre o programa, objetivos e atividades da formacdo e
sobre a utilizagdo do sistema tecnoldgico;

e Orientar e dinamizar as atividades nas sessdes sincronas e assincronas

e Controlar as presencgas nas sessdes que ministrarem, fazer o registo da assiduidade, e o registo dos sumarios em
suporte fisico

e Preparar o calenddrio das sessdes, chats, foruns e conferéncias;

e Introduzir conteudos e materiais pedagogicos e orientar a sua exploragao;

e Atualizar links, referéncias;

e Comunicar atempadamente ao Coordenador/a pedagdégico/a de qualquer imprevisto/desvio;

e Realizar o acompanhamento dos/das formandos/as e e-formandos/as;

e Explicar e justificar as atividades propostas (orientagdes, organizagao, calendario, duragao e recursos);

e Elaborar atividades de refor¢o da aprendizagem e complementares;

e Esclarecer duvidas e questdes relacionadas com a plataforma;

e Acompanhar os trabalhos individuais e de grupo e dar feedback;

e Estimular a comunicagdo e participagdo (debates, trabalhos, foruns, etc.).

e Acompanhamento sistematico da execucdo da formacdo na plataforma, assegurando que todos os recursos
pedagdgicos estdo disponiveis atempadamente, para o desenvolvimento das atividades pedagégicas das sessdes
de formacdo sincronas, pela interagdo com os/as formandos/as e e-formandos/as e pela realizagdo da avaliagdo
da sua aprendizagem.

e Dever de Competéncia, Zelo e Dedicacao;
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e Dever de Lealdade;
e Dever de Sigilo;

e Participar nas reunides pedagdgicas, para as quais forem convocados pela Coordenacdo Pedagdgica;

e Desenvolver as dinamicas de formagdo adequadas e de acordo com os programas de formagdo, de forma a
favorecer o desenvolvimento da aprendizagem e a aquisicdo de competéncias;

e Controlar as presencas dos/as e-formandos/as, através da chamada “oral” no inicio e fim de cada sess3o, alertar
os/as e-formandos/as para a obrigatoriedade de registarem as presencgas na plataforma “assiduidade”, e
reportando eventuais desvios a Coordenagao Pedagdgica;

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

e Disponibilizar o material didatico a coordenagao pedagogica para submissdo na Plataforma;

e Manter nas sessdes de formagado a disciplina necessaria a prossecu¢do dos objetivos da agdo, obrigando-se ainda
a defender o bom-nome da entidade formadora promovendo a Netiqueta disponivel nos guias e-formando/a e-
formador/a;

e Informar a coordenagdo pedagdgica sobre a progressdo, e eventuais problemas relacionadas com o
funcionamento do curso e plataforma;

e Comunicar a Coordenac¢do Pedagdgica, com antecedéncia minima de 1 dia a impossibilidade de dar formagdo, ou
em caso de forga maior logo que tenha conhecimento desse facto;

XIX — Sistema de Tutoria Ativa /Recursos/ Verificagdo e Controle

Tutoria ativa

Desempenhada pelo e-formador/a de acordo com as seguintes tarefas:

e Desenvolver a formacdo que lhe estd afeta, em termos de planeamento, execucdo e avaliagdo;

e Compete aos/as e-formadores/as, para além de ministrar a formagdo o cumprimento do programa definido, a
elaboracdo dos manuais de cada agdo de formacgdo, elaboracdo dos planos de sessdo (b-learning) e itinerarios
pedagadgicos (e-learning) (do(s) modulo(s) que forem contratualizados, por sessdao, do modelo da AIRV e devidamente
assinado), a elaboracdo de documentos de apoio que se revelem necessarios a avaliacdo dos/as formandos/as, o
controlo de presencas nas sessdes que ministrarem e, ainda o preenchimento da folha/registo de sumarios;

e Explicar e justificar as atividades propostas (orientacdes, organizacgdo, calendario, duracgdo e recursos);

e Elaborar atividades de reforco da aprendizagem e complementares;

e Compete aos/as e-formadores/as, o acompanhamento sistematico da execugdo da formagdo na plataforma,
assegurando que todos os recursos pedagogicos estdo disponiveis atempadamente, pelo desenvolvimento das
atividades pedagdgicas das sessdes de formacdo sincronas, pela interacdo com os/as e-formandos/as e pela
realizagdo da avaliagdo da sua aprendizagem.

e Acompanhar os trabalhos individuais e de grupo e dar feedback;

e Estimular a comunicacgado e participagdo (debates, trabalhos, foruns, etc).

Recursos para tutoria:
e E-mail/envio de mensagem privada via Plataforma colaborativa de aprendizagem;

e Sessdo de formagao a distancia em tempo real (videoconferéncia — Teams);

e Chat;

e Forum para troca de informagées/duvidas;

e Feedback individual/grupo para todas as atividades de ambito avaliativo (formativo ou sumativo).

Tipo de Tutoria
Descrigdo no ponto “tutoria ativa”.

Verificagao e Controlo da Tutoria
o Registo da assiduidade do/a e-formando/a na plataforma;

e Relatdrio de atividades do/a e-formando/a a exportar da plataforma moodle;
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e Feedback do e-formador/a do controlo de presencgas nas sessdes sincronas (chamada “oral” no inicio e fim de cada

sessdo sincrona);

e Copia das capturas da imagem da tela no inicio e fim de cada sessdo (em alternativa a outros meios de verificagdo da
assiduidade, tal como registos eletrénicos feitos pela Plataforma de e-learning);

e Relatdrio de atividades do/a e-formando/a assincronas a exportar da plataforma moodle;

e Relatdrios resultantes da aplicagdo da avaliagdo e reagao.

X — Formas e Momentos de Comunicagao entre os intervenientes
O/s curso/s na Plataforma encontra/m-se estruturado/s por tépicos, sendo que cada tdpico representa uma sessdo de
formacdo (podendo assumir a designacdo de mddulo), conforme definido em cronograma.

No inicio da sessdo, os/as e-formandos/as e e-formador/a acedem a Plataforma e a respetiva sessdo/mddulo onde
encontram o acesso a videoconferéncia da mesma;

A duracgdo da videoconferéncia criada para cada sessdo sincrona corresponde a carga hordria total da mesma.

O/a e-formador/a utilizard a comunicagdo assincrona para disponibilizar atividades de aprendizagem dando feedback aos
formandos/as.

O feedback aos/as formandos/as pode ser efetuado através da plataforma, e em casos de constrangimentos técnicos por
e-mail a colaboradora de FaD Irebelo@airv.pt).

X - Horarios e Espagos Fisicos e Virtuais

Periodo de Funcionamento da entidade de segunda a sexta:
09h00-13h00 e das 14h00-18h00 (exceto nos feriados).
Horario da formagdo serd de acordo com o cronograma do curso.

Espaco fisico:
O local da formacdo presencial serd nas instalagdes da AIRV, ou noutras que venham a ser indicadas para o efeito.

Coordenacgio pedagodgica e Colaborador/a de formacdo a distancia:
Tel: +351 232 470 290 (Chamada para a rede fixa nacional)

Tm: +351 926 438 491 (Chamada para a rede mével nacional)
Correio eletrdnico:

Coordenacgdo pedagdgica: hsilva@airv.pt ou
Coordenacdo pedagdgica e colaborador/a de formac&o a distancia: Irebelo@airv.pt

Horario de atendimento para constrangimentos com a plataforma da formagao a distancia:
Meios disponiveis para apoio: Tm: +351 926 438 491 (Chamada para a rede mével nacional) - 18h00 - 20h00 nos dias em
que decorre a formagao.

Espago virtual:
Plataforma colaborativa de aprendizagem moodle: https://moodle.airv.pt/.

Xl - Processo de Inscrigdo e Sele¢ao

Inscricao

Os/as formando/as, e-formandos/as que pretendam frequentar cursos de formagdo da AIRV, deverdo formalizar a sua
intencdo através da Ficha de Manifestacdo de Interesse, disponivel em formato digital na pagina do/s curso/s, no site da
AIRV — Associacdo Empresarial da Regido de Viseu, ficando sujeitos a um processo de selegdo.

Mod. GFE 46/e




&) ASSOCIAGAO
EMPRESARIAL
® I DA REGIAO Pagina 11 de 15
DE VISEU

Selegdo

A selecdo dos/as formandos/as, e-formandos/as é feita com base nos seguintes critérios:

e Perfil dos candidatos versus destinatarios/as do curso;

e Prioridade para as empresas associadas;

e Ordem de chegada das inscri¢des;

e Conhecimentos na 6tica do utilizador;

o Critérios de elegibilidade definidos em legislagdo no ambito de a¢des cofinanciadas por Programas Comunitarios.

Candidatura
Apds o processo de selecdo, e reunidas as condi¢des para o funcionamento do/s curso/s, os/as formandos/as, e-
formandos/as deverdo entregar a documentacdo solicitada, e proceder ao pagamento da inscri¢do quando aplicavel.

Xl — Direitos dos/as formandos/as e e-Formandos/as:

e  Celebrar um contrato de formagdo com identificagdo dos direitos e deveres de cada uma das partes — entidade
formadora e formando/a e e-formando/a;

e Ter disponivel o programa formativo, o regulamento interno e o cronograma na plataforma colaborativa de
aprendizagem;

e Ter disponivel um guia do/a e-formando/a onde consta informacgdo de acesso e utilizagdo da plataforma de
formacgdo a distancia;

e Receber as credenciais de acesso a plataforma e-learning, que s6 podem ser utlizadas, exclusivamente, pelo/a
formando/a;

e Ter acautelada a protecdo dos seus dados pessoais durante as sessGes - capturas de écran e gravagdes das
sessoes - através da sua autorizacdo devidamente assinada.

e  Receber aformagdo conforme se encontra no respetivo programa do curso nas formas de organizac¢ao definidas;

e Aceder, via internet, a todo o material necessario para o desenvolvimento do curso, composto por sequéncias
de aprendizagem, exercicios e testes;

e Serinformado/a das atividades de formag&do com antecedéncia;

e  Receber subsidios quando devidos (bolsa de formacao, subsidio de alimentacdo, subsidio de transporte), assim
como beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais, durante o periodo de tempo em que decorre a
formacdo, nos termos da legislacdo em vigor. O pagamento relativo aos subsidios sera efetuado mensalmente
através de transferéncia bancaria.

e Solicitar o apoio de que carega para o cumprimento dos objetivos

e Ser integrado/a na plataforma SIGO - Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa, para
registo do seu percurso de qualificagdo e emissdo de certificado, ao qual terd acesso através do seu registo em
www.passaportequalifica.gov.pt, solicitando o cédigo de registo;

e Obter no final do curso um certificado de formagdo, emitido através do SIGO - Sistema de Informacdo e Gestdo
da Oferta Educativa, em caso de aproveitamento;

e  Obter no final do curso, em caso de aproveitamento, um certificado de formagao profissional emitido através do
SIGO - Sistema de Informagado e Gestao da Oferta Educativa, disponivel nos servigos administrativos da AIRV, 30
dias Uteis apds a data de conclusdo do curso.

e  Solicitar a emissdao de uma declaragdo com o nimero de horas frequentadas em caso de ndo aproveitamento;

e Reclamar junto da AIRV sempre que ocorra qualquer anomalia que prejudique o objetivo da formac&o (consultar
capitulo XXI — Procedimentos relativos a queixas/reclamacdes do presente regulamento).

Xlll — Deveres dos/as e-Formados/as:

e  Garantir a fiabilidade das informagdes prestadas a entidade formadora desde a Ficha de Inscrigdo e apresentar,
em devido tempo, documentos probatdrios que lhe forem solicitados;
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e Garantir, antes de proceder a inscrigdo, a existéncia de condiges técnicas necessarias a frequéncia do curso,
nomeadamente ao nivel do equipamento, software;

e Assinar e cumprir os demais deveres emergentes do contrato de formacgao;

e  Cumprir as regras de conduta assentes na Netetiqueta na utilizagdo dos meios informaticos apenas para efeitos
de aprendizagem, conforme definido no Guia de e-formador/a. Ndo pode, igualmente, disponibilizar/ceder a
outrem os recursos pedagdgicos, a que tiver acesso, no decorrer da formacgao;

e  Garantir que o nome do/a utilizador/a e a senha de acesso correspondentes apenas serdo utilizados por si e que
todas as violagdes que decorram da ma utilizacdo ou divulgacdo indevida destes dados, sdo da sua
responsabilidade;

e  Cumprir com pontualidade e assiduidade os horarios das atividades de formacao;

e  Participar ativamente no decorrer da formagao, sendo responsavel pela execugdo das suas tarefas individuais
(atividades propostas pelo formador/a e e-formador/a), no tempo indicado, assim como, envolver-se na
realizagdo de trabalhos em grupo sempre que tal venha a ser solicitado;

e Assinar as folhas de presencga nas sessdes de formacado presencial;

e Comunicar/ justificar documentalmente as faltas nos prazos definidos pela coordenacio;

e Realizar as atividades propostas pelo/a formador/a e e-formador/a e a avaliagdo definida pela equipa técnico-
pedagdgica;

e Suportar os custos associados com o equipamento informatico e ligacdo a Internet, nomeadamente os custos
em que possa incorrer para estabelecer e utilizar uma ligagdo a Internet, assim como os custos das reparagées
técnicas e a impressdo dos materiais pedagdgicos.

e Durante a execugdo do curso, os/as formandos/as e e-formandos/as poderdo, em qualquer momento, contactar
a coordenacdo para resolver qualquer situagao ou problema;

e Comunicar a impossibilidade de acompanhar a sessdo de formacgdo sincrona a coordenador/a pedagdgico/a,
antes do inicio da respetiva sessdo;

e Submeter-se a avaliacdo definida pela equipa técnico-pedagdgica;

e Em caso de desisténcia devera justificar por escrito (email) ou oralmente, os motivos que originaram a mesma;

e Nas sessOes de formagdo presencial, zelar pela conservagao e boa utilizagdo dos bens e instalagdes associados
aos cursos de formacdo;

XIV - Assiduidade:
O/a formando/a, e-formando/a deve ser assiduo/a e pontual em todas as sessdes presenciais e sincronas;
Nas sessdes sincronas é verificada através dos registos na atividade “assiduidade”, relatdrios da atividade do/a e-
formando/a pela coordenacido pedagdgica e feedback do e-formador/a sendo input para a avaliagdo final dos/as
participantes.
Nas sessOes assincronas é verificada através da data de submissdo das atividades de aprendizagem sendo o controlo
efetuado pelo e-formador/a.
Nas sessdes presenciais o controlo de assiduidade é feito diariamente pelos Formadores/as e Coordenacdo Pedagdgica/a
através de folha de presencas.
S6 serdo aceites justificagdes de faltas até 5% da carga horaria total do curso, devendo, qualquer auséncia ser justificada
documentalmente;
Os atrasos verificados por sessdo serdo considerados para efeito de assiduidade, sempre que ultrapassarem 15 minutos
por sessdo sincrona;
Sempre que o limite estabelecido no numero anterior ndo for cumprido, poderdao ser apreciadas as justificacdes
apresentadas e, caso sejam aceites, serdo desenvolvidos os mecanismos de recuperagdo necessarios ao cumprimento dos
objetivos inicialmente definidos;
Para efeito de aproveitamento nos cursos e respetiva emissdo de certificado de formagao profissional, os/as formando/as,
e-formandos/as deverdo garantir uma assiduidade minima:

e 80% em cursos até 80 horas,

® 90% em formagdes modulares certificadas e em cursos com mais de 80 horas,
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Sempre que o limite estabelecido na alinea anterior ndo for cumprido, cabe a AIRV apreciar e decidir sobre as justificacGes
apresentadas pelo/a formando/a, e-formando/a e ponderar a eventual aplicacdo de mecanismos de recuperacio tendo
em vista a consecucdo dos objetivos inicialmente definidos.

XV - Avaliagao
A metodologia de avaliagao da formagao contempla as seguintes avaliagGes:

No processo de avaliagdo da formagdo dos/as cursos/agbes estdo previstos trés niveis, de acordo com o modelo de
Donald Kirkpatrick:

Nivel | - Reagao

Preenchimento de um questionario de avaliacdo da satisfagdo quanto ao curso entregue no final das sessGes
presenciais, e disponivel na plataforma no final das sessdes assincronas, aos formandos/as, e-formandos/as,
formadores/as, e-formadores/as.

Estes questionarios sdo tratados quantitativamente pela coordenagdo pedagdgica e dao origem ao relatdrio final de
avalia¢do do/a curso/acdo

No caso de formagdes de outro ambito, serdo efetuadas avaliagbes prdprias que obedecerdo a regulamentos
especificos.

Nivel Il - Aprendizagem

A avaliagdo sumativa realiza-se no final de cada unidade de formagdo para avaliagdo dos conhecimentos cientificos
e competéncias técnicas, assim como, a avaliacdo de competéncias transversais, de dambito comportamental
(assiduidade/pontualidade; interesse/motivagdo; participagdo/aquisicdo de conhecimentos; capacidade de
comunicagdo). Nesta avaliacdo, o/a formador e o e-formador/a cria testes de avaliacdo de competéncias ou
propostas de trabalho, na sessdo presencial ou na Plataforma de e-learning, elaborando a respetiva pauta e dando
informac3o de feedback aos/as formandos e e-formandos/as.

Nivel Ill - Comportamento

Realiza-se em todos/as cursos/acdes 4 meses apds o términus da formacgdo. Os/as formando/as e e-formandos/as
sdo contactados via e-mail para responder a um questionario, com o objetivo de avaliar a utilidade, o impacto, a
aplicacdo de conhecimentos, e a participacdo noutros/as cursos/acdes de formacdo.

XVI - CondigGes de Funcionamento da Formagao

e A formacdo a distancia pode ser organizada em b-learning que inclui carga horaria em formacdo presencial e em
formacgédo a distancia (sessGes sincronas, assincronas).

e A formacdo a distancia pode ser realizada totalmente a distancia (e-learning), contemplando sessdes sincronas e
assincronas.

e Os conteldos programaticos/maddulos sdo organizados sequencialmente com indicacdo da sua carga horaria total
com especificagdo das sessGes sincronas, assincronas e presenciais;

e Até a data de inicio de cada curso, os e-formandos/as recebem no email que identificaram no ato da inscrigdo toda
a informacgdo necessaria para aceder ao seu ambiente de aprendizagem online;

e Naformacdo presencial o cronograma sera entregue na 12 sessdo de formagao.

e  Ostrabalhos resultantes das sessGes assincronas devem ser concluidos e submetidos até ao prazo definido pelos/as
e-formadores/as;

e Apds acederem ao seu ambiente de aprendizagem online, os e-formandos/as tém acesso continuo ao ambiente de
aprendizagem online desde o primeiro dia do curso até ao ultimo;

e Durante a realizagdo da formacgdo, os participantes tém acesso, 24 horas por dia, a toda a informacdo disponibilizada
pelos/as e-formadores/as;
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e Durante o periodo de realizagdo do curso é dever do/a formando/a e e-formando/a frequentar o mesmo, garantindo
realizagdo das propostas de trabalho e dos testes de avaliagdo e a participagdo online nos desafios e nos timings

definidos e solicitados pelos/as e-formadores/as;
e N&o serdo aceites trabalhos colocados em outros locais que ndo os do respetivo curso;

e Durante a realizagdo da formagdo, todos os acessos e movimentos realizados pelos/as e-formandos/as na

plataforma sdo monitorizados e registados;

Requisitos de utilizagdao da plataforma de formagao a distancia

A utilizacdo da plataforma de formacdo a distdncia requer acesso a um computador desktop/portétil com ligacdo a
internet e um browser (exp: Chrome, Internet Explorer, Firefox), colunas e microfone, cadmara, sendo cada e-formando/a
responsavel por garantir os equipamentos, o acesso e suportar os respetivos custos, assim como os custos das reparagbes
técnicas e a impressdo dos materiais pedagdgicos; apoiando-se dos guias de e-formando/a.

XVII — Agdes de formagao com custo de inscricao

Nos/as cursos/a¢des de formagdo que tenham custo de inscricdo o seu pagamento devera ser feito até ao dia da
formacao.

Os valores apresentados estdo isentos de IVA ao abrigo do Art.2 9.2 do CIVA.

A partir da 3.2 inscricdo da mesma empresa, inclusive, existe um beneficio de 10% de desconto.

Caso haja desisténcia dos/as cursos/agdes de formacdo, esta ocorréncia devera ser comunicada até 1 dia antes do inicio
para poder ter direito a devolucdo do custo da inscri¢do.

XVIII- Ag¢oes de Formagao Financiada
Nos/as cursos/ac¢des de formacdo financiada a atribuigdo de bolsas e subsidios é efetuada de acordo com a divulga¢do do
curso.

XIX - Interrupgdes da formacgao e repeticao das sessées

No caso de se verificarem interrup¢des da formagdo que possam prejudicar os objetivos do/s curso/s de formacdo, a
equipa técnica-pedagdgica analisard as causas e consequentemente procederd ao agendamento das sessdes
compensatorias aos/as formandos/as, durante o decorrer do/a curso/agdo de formagao.

XX - Auditorias Internas e Auditorias Externas no &mbito da formac&o profissional (equipa pedagégica e formandos/as)
Perante auditorias realizadas por entidades credenciadas para o efeito, todas as partes referidas no regulamento devem
disponibilizar-se para fornecer todas as informagdes solicitadas por essas entidades.

XXI - Procedimentos relativos a queixas/reclamacgées
Qualquer interveniente na atividade formativa poderd proceder a apresentacdo de uma reclamacgdo junto da AIRV —
Associacdo Empresarial da Regido de Viseu, por intermédio de trés meios que lhe sdo disponibilizados, o prazo de 8 dias
apds a sua constatagdo:

1) Por escrito, por e-mail, dirigida ao/a Gestor de formac&o através do endereco hsilva@airv.pt

2) Preenchimento do Livro de Reclamagdes, em formato fisico que se encontra permanentemente

disponivel nos espacos de atendimento da AIRV;

3) Envio de reclamagéo através do site https://www.livroreclamacoes.pt,
As reclamacgbes mencionadas em 1) serd/ao respondida/s no prazo maximo de 30 dias Uteis seguintes a apresentacdo da
mesma, pelo/a Gestor/a de Formagéo.
As reclamagdes mencionadas em 2) e 3), o procedimento segue os tramites legais em vigor.
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XXII — Duvidas e casos omissos

As eventuais duvidas resultantes da aplicacdo do presente Regulamento serdo objeto de aprecia¢do pelo GFE — Gabinete
de Formacgdo e Emprego.

Os casos omissos no presente Regulamento serdo apreciados e decididos pela Dire¢cdo da AIRV — Associagdao Empresarial
da Regido de Viseu.

XXIll- Disposi¢oes Finais:

Todas as questGes ndo constantes deste regulamento sdo da competéncia e da responsabilidade da Diregao da AIRV —
Associacdo Empresarial da Regido de Viseu.

As alteragbes a introduzir no presente Regulamento em consequéncia de publicacdo de legislagdo posterior,
complementar ou incompativel com as suas disposi¢bes, consideram-se introduzidas no seu texto desde a entrada em
vigor dessa legislacdo.

O presente regulamento é revisto anualmente e qualquer alteracdo a introduzir neste Regulamento serd levada ao
conhecimento dos/as formandos/as, e-formandos/as e de todas as partes interessadas através da divulgacdo em
www.airv.pt.

Este regulamento é aplicavel a todos os envolvidos nas atividades de formacao a distancia e entra em vigor a partir de 31
de julho de 2023, revogando o anterior regulamento.

O Diretor — Geral,
Paulo Fernando Rodrigues de Sousa
Viseu, 31 de julho 2023
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