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Artigo 1°
Objetivos

1. O presente regulamento pretende enquadrar & feintética as linhas de orientacéo pelas quagualeha rege o exercicio da
atividade formativa, nomeadamente direitos e deveéos intervenientes na formagéo, metodologiasteuimentos utilizados, regras
de funcionamento e as praticas e normas de conduta.

2. Este regulamento é aplicavel as formacdes eslliz na modalidade presencial e as formacdesadadizna modalidade de
formacéo a distancia (e-learning) desenvolvidagemitério portugués.

Artigo 2°
Ambito de Aplicacdo
1. O presente Regulamento aplica-se aos formandesmpre que aplicavel as entidades adjudicatériaford@acéo (adiante
designadas por cliente), bem como a equipa pedagydGiestor de Formacgéo, Coordenador Pedagogicmaeor, E-formador e
Secretariado da AqualLeha).

2. O presente regulamenta encontra-se disponithdizanwww.aqualeha.pé plataforma Moodle Aqualeha.

Artigo 3°
Atividade Formativa
1. As atividades formativas promovidas pela Aqual,.ebretendem ser relevantes para o exercicio diecgrarofissional dos
formandos, aumentar as capacidades para lidar coblemas emergentes e contribuir para o desenvehtimde competéncias
visando também contribuir para a melhoria da qadiddas interven¢des dos profissionais.

Artigo 4°
Publico-Alvo da atividade Formativa

1. Pretende-se alcangar essencialmente os segalviiss

~  Socios-Gerentes das empresas do setor da indimsgiistjca e comércio a retalho alimentar e ndoeiitar, restauracéo e

bebidas, bricolage e manutencgéo e reparacdo ddaeautomoveis;

~  Trabalhadores dos setores acima indicados;

~  Empregadores e trabalhadores com competénciagbdésicirea de Seguranca e Higiene do Trabalho;

~  Pdblico em geral enquadrados no perfil do puble@egrama e plano da respetiva formacéo.

Artigo 5°
Ambito Geogréfico de Intervencéo
1. A AquaLeha — Representacdo em Portugal tem aeslg social sita em Torres Novas e desenvolve atsudade formativa
através do seu Polo sito em Rio Maior. A atividastenfitiva da Aqualeha desenvolve-se em todo odgoihacional.

Artigo 6°
Areas teméticas de Intervencéo
1. As competéncias adquiridas nos dominios da pgdce organizacéo e execucao incidem fundamentsmes seguintes areas
tematicas:
~ 541 — Industrias Alimentares
~ 862 — Seguranga e Higiene no Trabalho

Artigo 7°
Divulgacéo das acbes de formacéo
1 - As aglBes de formacdo intraempresas, sdo doasgediretamente por via da atividade de consuldeigenvolvida no dmbito
contratual da atividade direta da AqualLeha comeons slientes ou de entidades com as quais é estatzeparceria. E ainda no
decurso da atividade de consultoria que sao relalizas pertinentes levantamentos de necessidadesraeao.
2 — As acOes de formagdo a serem ministradas enalitade interempresas e formagdo a distancia, s@dgddas através de
mecanismos internos nomeadamente mailing, para@masutras instituicdes e publicidade.

Artigo 8°

Selecéo de formandos
1. A formagdo em Seguranga do Trabalho e em Seguralimentar tem um carater legal, obrigatdrio pasatrabalhadores, e
constitui ainda uma ferramenta que permite desehgsdancdes de prevengdo e de melhoria continssstiEma.
2. No numero 1 do artigo anterior, a seleccéo dowsdndos é efetuada mediante as necessidadesmcfar detetadas.
3. No ambito do nimero 2, do artigo anterior, &cgakdo da formagéo ou intencédo de candidaturaaacio especifica € efetuada
mediante o preenchimento de uma ficha de inscripdge devem constar os dados pessoais e profissiosaformandos e acdes a
gue se candidata.
4. E de responsabilidade solidaria do formando eldmte fornecer a lista de formandos participareerespetivos dados de
caracterizagdo. Os dados pessoais das fichas at&@itsdos formandos destinam-se exclusivamenteasekecucdo da formagéo
nos termos técnicos e legais previstos.
5. A selecdo dos formandos é realizada nos teréooscb-pedagdgicos previstos nos pré-requisitasada formagao concluindo-se
com a confirmacédo de selecdo e de realizacdo deafdio. Os candidatos que ndo reunirem os requisieescindiveis séo
automaticamente excluidos.
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Artigo 9°
Contrato de formacéo
1. O contrato de formagéo é constituido pela fi@nscricdo devidamente assinada em que se at&stzada de conhecimento das
Condicdes Gerais de Venda e do presente Regulameiforohacio.

2. As Condigdes Gerais de Venda e Regulamento dedédo da Aqualeha estdo ainda permanentementévategsra consulta
emwww.aqualeha.pt

Artigo 10°
Condicdes de funcionamento da Formacéo
1. As formagbes Aqualeha encontram-se organizadd®egime Presencial e Ndo Presencial (E-Learning).

2. Condig6es de funcionamento estabelecidas pasan@aEdo em Regime Presencial:
a) Nas acOes de formagdo em modalidade intraensprpser em sala quer em posto de trabalho, as seds@errerdo nas
instalacBes do cliente ou entidade parceira da behem de acordo com o calendario e condigGes pnevite acordadas e que
devem respeitar as condi¢bes mencionadas no pragrgtano de cada ac¢do de formagao.
b) Na formacdo ministrada em modalidade interenagreada acéo tera inicio quando garantido o nimémono de formandos
definidos pela Aqualeha como imprescindiveis pasazsaboa realizacéo técnico-pedagogica.
c) Para formag6es interempresas em formato Presetieimodo a assegurar o conforto de todos owémtientes, o local para a sua
realizacdo devera garantir os seguintes critéringmos:

~ Mesas e cadeiras suficientes para o nimero espeéegdomandos;

~ Mesas dispostas em U;

~ Parede de cor clara para video projecao;

~ Meios didaticos e outros suportes necessarios seré@sponsabilidade da AqualLeha.

3. Condig¢bes de funcionamento estabelecidas pavenzaEdo em Regime N&o Presencial (E-Learning):
a) A formacdo AqualLeha organizada em regime NaseRmal (E-Learning), com sessdes a distancia ardgcem Regime
Assincrono, séo realizadas com recurso a plataforfoematica Moodle da Aqualeha, sendo que pardexcd mesma € necessario
possuir ligagéo a internet.
b) Os dados de acesso a plataforma Moodle da AvuaBo enviados aos formandos até ao dia do imdciespetivo curso podendo
ser condicionados a boa rece¢do do comprovatiyagamento.
¢) Na modalidade de formac&@o em regime Nao Presgiclearning), a AquaLeha tem ainda o dever de:

~ Enviar aos formandos, o contrato de formagdo cdonmando, que atesta a inten¢éo na participacdespetivo curso;

~ Fornecer suporte técnico-pedagdgico no decorrecals®s de formagao a distancia;

~ Informar os formandos previamente acerca da cat@agdo/duracédo do curso em regime E-Learning.
d) A componente tedrico — modular do curso/acadodmacdo na modalidade de ensino a distancia (Enireg é definido
conforme cronograma estabelecido para a modalidéelempresas.
e) A aprendizagem assincrona acontece em diferemiatentos, de acordo com o tempo e necessidadaddeparticipante. Sédo
exemplos de atividades assincronas: os tutoréisn$ de discussao ou o correio eletronico.
f) Na plataforma do Moodle da AqualLeha é aindacado regularmente foruns de discussdo para sesemtidios pelo grupo de
participantes de forma a motivar e incentivar atudss do moédulo da Unidade em causa. Esta platafdembém tem a
funcionalidade de poder conversar através de mensagscritas com os colegas do grupo de partieipanseridos na respetiva
acéo de formacéo.

4. A AqualLeha reserva-se no direito de proceddtedagdo dos conteddos, formadores, calendariocal He realizagdo da acéo,
desde que isso ndo inviabilize os seus objetivarapcometendo-se a comunicar as alteracfes comiagoee antecedéncia.

Artigo 11°
Assiduidade
1. Na formacédo em Regime Presencial, o formador.deve
~ Apresentar-se atempadamente no local onde ir4 @eamada agdo e verificar se estdo reunidas as¢@@sdnecessarias
para a realizacédo da respetiva sesséo de formacao;
~ Preencher as folhas de presencga, confirmando ssnuas, auséncias ou desisténcias;
~ Registar todas as ocorréncias pertinentes utilizasdmportes apropriados previamente indicadosAzplal eha.

2. Na formacao em Regime Presencial, o formando: deve
~  Apresentar-se no local a tempo de poder partidgijagralmente em cada sessao de formacao;
~ N&o se apresentar nem permanecer nas instalacdesragdo, em estado de embriaguez ou em situagiesetone o
consumo de estupefacientes ou drogas;
~ Nao introduzir, guardar ou consumir bebidas alcadli estupefacientes ou drogas, no local ondemezdormacao.

3. Em formato presencial a assiduidade tera qudes@00%, excetuando-se as a¢des onde os regiesEsipdem a frequéncia de
pelo menos 90% da duracdo total. As presencaeg@tadas na folha de presencas por parte do Formad

4. Na formacéo em Regime N&o Presencial (E-learnmgg@gime de assiduidade, sera analisado atranesethtérios de acesso a
plataforma moodle. As respostas aos foruns dedatié e realizagdo dos trabalhos dentro dos pragfosidibs serdo tidas em
consideracdo na avaliagdo da assiduidade, excatmlqexpressamente indicado outro critério.

5. Neste contexto, excetua-se quando a falta dduadade do formando for devidamente justificads,atividades formativas
poderao ser prolongadas, a fim de permitir o cumgmto do nimero de horas estabelecido ou o desemenito de mecanismos de
recuperagao necessarios, tendo em vista o cumgordes objetivos de formacéo definidos.

6. Nos féruns previstos no Regime N&o Presenciat&i+ling), considera-se como participa¢cdo minima inteavencéo tendo um
prazo estabelecido. O ndo cumprimento deste reégsa que ser justificado por escrito que sevdddenente analisada e avaliada
pelos Servicos de formagéo do Polo Consultadoria.
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7. A violagdo grave ou reiterada dos deveres dowadodos, aplicavel em qualquer regime referido raorteente, conferem a
Aqualeha o direito de excluséo.

Artigo 12°
Regime de Avaliacdo

1. Avaliagdo de conhecimentos e/ou competéncias:
a) A metodologia e instrumentos de avaliagdo sfeadtficos de cada a¢éo e constam do programa fdmao formando na fase de
selegdo ou no inicio da acéo;
b) Na componente de formacéo em sala, a cada fdenamo final da a¢&o, sempre que previamenteidefsera atribuida uma
nota referente a avaliagdo qualitativa que resylam funcdo da acdo, da conjugacéo de algun®domtes parametros:

~ Avaliacdo Comportamental (motivagdo, comunicac@apttdo; cumprimento de regras e posturas);

~ Avaliacdo da aprendizagem (compreensao, progresagticacdo dos conhecimentos).
¢) Quando aplicavel, a avaliagdo guantitativa donémdo, resultara da classificacdo obtida nossestizados, de acordo com a
seguinte escala :

~ Aprovado ;

~ Reprovado.
d) Na componente de formacéo em posto de trabalide se desenvolvem agdes direcionadas para ofsabera avaliacéo é
efectuada em funcdo da capacidade de aplicacA@ata®itos transmitidos, ndo estando previstas roktgids de avaliacdo
guantitativa;
e) Verificadas as condigBes previstas no pontorianteo formando tem direito a um certificado denfagdo nos termos da
legislacdo em vigor.
2 — Avaliagdo da agéo de formacéo :
a) No final das a¢des de formagéo, dada em sadanquosto de trabalho, sdo distribuidos os formagague visam avaliar o grau de
satisfagdo dos formandos e dos formadores relagintmaos objetivos propostos, a qualidade técnigadagogica da acdo e a
qualidade do servigo prestado;
b) A avaliacéo do processo de formagéo encontdefieida no programa e plano de cada agéo de f@wnag
c) As vertentes de avaliacdo do processo formaiiNiaadas poderdo abranger: avaliacdo diagné&igaando do inicio do curso),
avaliacéo formativa/continua (durante o cursopeadiacao sumativa (no final de cada moédulo e/oouwteo).
c¢) Para cursos com a duragdo de trinta e cinceloranais, a classificagao final resultara da mgdiglerada, numa escala de 20
pontos ou percentual (0 a 100%), das classificagée®lares tendo em conta o0s seguintes critépos@eracoes:

~ TF (Média simples dos testes finais relativos acaddulo do curso e/ou trabalho final): 80%.
PS (Participagao e contribuicdo individuais nas@es sincronas e foruns de discusséo): 10%.
AS (Assiduidade nas sess6es sincronas): 10%.
~ Na realizacao dos trabalhos por cada dia de abfmrmandos séo penalizados em It##ota.
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Artigo 13°
Politica de Qualidade e Procedimentos relativos a&gistos de ocorréncias, sugestdes, queixas e recades
1. Faz parte da Politica da AqualLeha assegurareaidade da sua atividade, tendo como objetivo laaria continua, de forma a
garantir a satisfacéo dos clientes, colaboradotesceiras partes.

2. Séo consideradas queixas ou reclamacdes todimcomentos apresentados por formandos, formadaresitros intervenientes
no processo formativo que configurem a apresentdedoma situacdo especifica que denuncie um proeetlh (metodologias,

pagamentos), atuacdo (formadores, coordenadoy, eadicdes logisticas e materiais, que coloquecausa a aprendizagem ou
atente contra a dignidade e os direitos de pegseasdades envolvidas no processo formativo.

3. As sugestdes ou reclamag8es podem ser apreazem@adsestor de Formacdo ou ao Coordenador Pedagagiavés do e-mail
geral @aqualeha.pt, por telefone 243 992 089 por fax 243 992 090ialcurreio postal para:
AqualLeha - Representacao em Portugal
Rua Mouzinho de Albuquerque n°9
2040-253 Rio Maior-Portugal

4. Todas as sugestdes e reclamacdes serdo apsepildaGestor Formagao. As conclusdes resultastemndlise efetuada serdo
objeto de informagao e fundamentacao a todos ashades incluindo o reclamante, no prazo de vi2@) dias Uteis.

Artigo 14°
Direitos e deveres dos formandos

1. Formacéo Presencial e N&o presencial:
~  Conhecer e cumprir com o disposto no Regulamentordeafao;
~  Frequentar a agdo de formacdo de acordo com osaprag € metodologias de trabalho definidos e diddg e ter livre
acesso as instala¢des, equipamentos e materigistpsepara o desenvolvimento da acéo;
~  Receber, sempre que previsto, a documentacido eefatigdo, nomeadamente textos de apoio e/ou manuais
~  Participar no processo de avaliacdo da acao;
~  Tomar conhecimento das avaliagbes efetuadas pelosdores;
~ Receber, um certificado de formacé&o referente asmpduequentado;
~ Reclamar, junto da coordenagéo, quaisquer anontal&aso seu entender prejudiquem o0s objetivos daafgiio.
2. Direitos e deveres especificos para formacéoRésencial (E-Learning):
Aos itens acima descriminados no nimero 1 do presgtigo, acrescem:
~ Dispor de computador com camara e microfone e @uagdo de banda larga a internet;
~  Aceder a(s) plataforma(s) online de acordo com datiade da formacao.
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Aceder a plataforma Moodle da AqualLeha com as a@dis disponibilizadas que em caso algum podpaithada com
terceiros;

Abster-se utilizar ou criar perfis falsos ou de¢#os;

Abster-se de partilhar ou enviar ficheiros que eoham virus;

Acatar a proibi¢do de recolha informacdes relatavamitros utilizadores/participantes (nome, enaesdgtronico) sem a
sua autorizacao;

Abster-se de gravar as sessodes de formacao nefgatias seus conteldos a terceiros;

Abster-se de divulgar contetdos sensiveis nomeadan@omocao de produtos ou servigos, publicidiedelulenta, etc.
Sujeitar qualquer divulgacdo de dados ou contedelasivos a formacdo ou a Aqualeha a terceiros aasentimento
prévio e por escrito da AqualLeha.

Artigo 15°
Equipa Pedagégica Aqualeha

1. Para o desenvolvimento das formagdes, a Aquat@hiza com a colaboracdo dos seus recursos hur(defosdos no artigo 2.°
do presente regulamento), devidamente qualificadoa as formag6es a ministrar, podendo se neaesséorrer a formadores
externos.
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Artigo 16°

Direitos e deveres dos formadores e E-Formadores
Participar nas reunides pedagoégicas promovidas@mdodenador Pedagogico ou Gestor de Formacéo
Apresentar as propostas com vista a melhoria dadates formativas ;
Solicitar sempre que necessario a cooperacao dgaede apoio da Aqualeha quer em questfes técjecasmaterial ou
documental;
Cumprir os horarios de formacéo e procurar sempieance dos objetivos tendo em consideragdo #sparidades dos
destinatarios;

Pautar a sua atuacao por padrées de comportamen&stimulem a criagdo de um clima de confiangamgceensao muitua

entre os intervenientes no processo formativo;

Assegurar a reserva sobre informagéo, dados e embo@intos relacionados com o processo de formacdeus

intervenientes.

Para além do disposto anteriormente, no que respéirmacao a distancia, o E-formador deve ainda:

~

~

~

~

Gerir e dinamizar da plataforma Moodle;

Introduzir contetdos, atividades e recursos pedag®@ orientar a sua exploracao;

Atualizar as datas de inicio e término de médulomsaézacéo de E-Atividades sempre que uma acéaini

Configurar o suporte técnico inerente a plataforn@odile nomeadamente no que respeita a inscricadildmdores e
gestdo de conteldos;

Apoiar e motivar os formandos na organizacédo dgsecurso formativo a distancia;

Gerir a participagao no férum e esclarecer davidas;

Orientar e dinamizar as atividades nas sessoa@®sasce assincronas;

Acompanhar os trabalhos de individuais e de grujporecer o retorno aos formandos utilizando oomprevistos;
Garantir que acede a plataforma com a frequénciessaria para garantir o correto acompanhameni@oépedagdgico,
nomeadamente para verificar e responder atempadamepiestdes colocadas pelos formandos em féruns.

Artigo 17°
Gestor de formacéo

Compete ao Gestor de formacao:

Assegurar o cumprimento dos Requisitos da Certif@aca

Definir a politica de formagdo da Aqualeha;

Coordenar os recursos afetos & formacéo;

Analisar, reencaminhar ou resolver as queixas damac¢des na garantia de uma resolucdo fundamenmiadapendente;
Analisar as sugestdes e prever, caso se apliqulidasegace aos propostos apresentados.

Artigo 18°
Coordenador Pedagdégico

Compete ao Coordenador Pedagogico:

~

~

~

Preparar e assegurar a execuc¢ao das acfes dedormag

Planear e acompanhar o programa de formacéo;

Coordenar os programas dos médulos/unidades dedaonam articulagédo com o Gestor de Formagao aipsede
formadores;

Reunir com o Gestor de Formacé&o. Formadores e Edelomes para acerto dos planos de formagédo e dulézie
formativo;

Controlar e avaliar as atividades que integram egéla de formacéo;

Participar na selecao dos locais onde ir4 decaragéo;

Organizar o processo documental da acéo e, cogrdeam@icacao dos métodos técnico-pedagdgicos;

Garantir o equipamento indispensavel nomeadameies audiovisuais, textos de apoio e outro mateidatico;
Acompanhar e apoiar a agdo dos formadores e E-ftmmres;

Avaliar as agdes de formacao e prever medidas ferneea apresentar ao Gestor de Formagéo;
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Artigo 19°
Secretariado

Compete ao sector administrativo:

~

Rececionar, catalogar e gerir a documentacéo rééedeiormacéo, garantindo a correta atualizacammda dossier técnico
pedagdgico;

Facultar ou reencaminhar os pedidos de informagdeshe sejam solicitadas;

Gerir 0 envio da documentagéo aos formandos etetign

Encaminhar as reclamacdes e sugestfes ao Gestorrdacédo e Coordenador Pedagdgico;

Auscultar os ex-formandos de acordo com o prewugésnamente;

Realizar os registos de conclusdo dos percursosfmos, designadamente na plataforma SIGO (Sistlriaformagéo e
Gestdo em Oferta Educativa e Formativa) e Aqualledra, como a emisséo dos certificados de formacéo.

Artigo 20°
Consentimento de Tratamento de dados pessoais

1. Para os efeitos previstos no Regulamento Ger@tatecdo de Dados (UE) 2016/679 do Parlamentopure do Conselho de 27
de abril de 2016 (RGPD), conjugado com as disposigéd_ei n.° 58/2019, de 8 de agosto, o consentinéedado onde o formando
declara a leitura e compreensdo da Politica deadldade e Protecdo de Dados Pessoais da Aqualepmnideis em
https://agualeha.com/pt/mencoes-ledais

nomeadamente, os termos pelos quais a AqualLeha redRepacdo em Portugal, pessoa coletiva com sedal fla Rua do
Nogueiral, Ed. Galinha, sala 2,06; 2350-413 ToNesas, procede a recolha e tratamento dos dadeegissos direitos de que sou
titular e a forma como pode exercé-los.

2. Neste contexto, o interveniente declara prest®u consentimento informado, expresso e inequiaddqualeha, para proceder a
recolha, utilizagdo e tratamento dos seus dadosogiss no ambito dos procedimentos inerentes dagéial e decisdo sobre o
recrutamento, selecdo e recolha de dados necesparim os indicadores nas metodologias de avaliat@mionados com a entidade
formadora.
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