REGULAMENTO FUNCIONAMENTO DA FORMACAO

A Harmat, Lda. é uma empresa especializada na prestagao de servicos de formacao e consultoria. Tendo como
objetivo contribuir para o éxito das organizagoes e dos individuos, através do desenvolvimento de conhecimentos e
competéncias profissionais, desenvolve acoes de formagao com elevado rigor tendo definido o presente regulamento
para acoes de formacao profissional.

Objetivo e ambito

Este documento descreve o funcionamento geral de todas as acoes de formacao presencial desenvolvidas pela
Harmat, Lda., adiante designada por harmat ou entidade formadora, descrevendo direitos e obrigacoes das partes
envolvidas de acordo com as disposicoes legais em vigor.

Horarios, locais e cronograma

O horario de funcionamento das acoes de formacao é das 9h as 13h e das 14h as 18h, de 2.7 F a 6.7 F, contudo, e de
acordo com os requisitos dos formandos e/ou empresas clientes, as intervencoes formativas poderao ocorrer em
diferentes horarios / periodos. O horario, local e cronograma das acoes de formacao, serao divulgados através do
Plano da acao de formacao.

Alteracao de horarios: O horario de realizacao da acao de formacao podera ser alterado, desde que devidamente funda-
mentado, e apds aprovacao pelo Gestor de Formacao. A comunicacao da alteracao de horario da agao de formacao sera
feita com a antecedéncia minima de 24 horas.

Inscrigdes

A inscricao nas acoes de formacao so sera considerada se o formando facultar toda a documentagao no momento da
INscricao.

No caso das agdes de formagao nao cofinanciadas, a inscricao tornar-se-a definitiva apos o pagamento da mesma.

A confirmacao da participagao sera comunicada aos formandos com, pelo menos, 5 dias Uteis de antecedéncia em
relacéo ao inicio da acao de formacao.

Critérios de selegdao dos formandos e condi¢des de participagao

Os formandos deverao corresponder aos requisitos definidos para a frequéncia das acoes de formacao em que se
inscrevem podendo ser ativos empregados, desempregados ou a procura do 1.° emprego. Dependendo dos aspetos
referidos, e da modalidade e/ou tipologia da acao, serao selecionados os candidatos por ordem de inscricao considerada
definitiva.

A ordenacao dos participantes sera feita tendo em consideracao a data de inscricao (45%), inscricao feita por entidade
empregadora (35%) e a avaliacao feita na entrevista (20%), caso esta ocorra.

Quando apropriado, os candidatos inscritos poderao ser sujeitos a entrevista para selecao considerando os seguintes
critérios:

* Importancia da formacao face a situagao profissional do candidato (35%);

* Disponibilidade/Horario (25%);

* Motivacao (25%);

» Expetativas face aos contetdos programaticos (15%).

No caso de acdes de formacao cofinanciadas:
* O formando ativo empregado devera apresentar declaracao da entidade patronal que comprove o vinculo laboral
ou recibo de vencimento relativo ao més anterior ao do inicio da acao de formacéao;
* O formando desempregado devera apresentar prova da inscricao no Centro de Emprego ou declaragao da
seguranca social que comprove a situagao de desemprego.
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As condi¢oes referidas serao verificadas no inicio das acoes de formacao cofinanciadas.

O numero minimo de participantes em cada acao é de 15 formandos, no entanto, a harmat podera definir um nimero
de participantes diferente, considerando os objetivos e estratégias formativas de cada acao de formagao.

Entidade formadora e formadores

A harmat dispoe de uma equipa pedagbgica devidamente qualificada e dimensionada para assegurar a realizacao das
acoes de formacao, atuando em conformidade com o presente regulamento. Todos os formadores, internos
(pertencentes ao quadro de pessoal da harmat) ou externos (contratados em regime de prestacao de servicos), possuem
as competéncias adequadas e comprovadas através de experiéncia e formacao pedagogica (Certificado de Competéncias
Pedagogicas: CCP, emitido pelo IEFP - Instituto de Emprego e Formagao Profissional).

Os formadores terao conhecimento prévio do presente regulamento, do publico-alvo, das informagdes técnico-
pedagogicas relacionadas com as agoes de formacgao e de qualquer alteragao sobre o seu funcionamento. O formador
devera informar atempadamente a entidade formadora acerca de atrasos e ou faltas.

A Harmat atuara de acordo com o sistema de certificacao de entidades formadoras, de acordo com a legislagao em
vigor.

O coordenador pedagogico, o gestor de formagao e os formadores cumprirao os requisitos legais definidos pela
legislacao em vigor. Os formadores agirao tendo em conta o perfil profissional de formador e as condi¢bes contratuais
estabelecidas com a harmat, privilegiando sempre o desenvolvimento da aprendizagem e a aquisicao de competéncias
pelos participantes nas a¢oes de formacao.

Sempre que solicitado pelos formandos e ou organizagoes, a Harmat faculta copia do certificado DGERT (Direcao-Geral
do Emprego e das Relagdes de Trabalho).

Formandos
Os formandos tém o direito a:
* Receber a formacao de acordo com os programas, metodologias e recursos definidos e divulgados;
» (Contrato de formacgao;
* Documentacao de apoio a agao de formacao;
* Beneficiar de seguro de acidentes pessoais durante o periodo em que decorre a agao de formacao;
» Receber bolsa de formacao e outros subsidios, previstos na legislacao em vigor (acoes de formagao cofinanciadas),
caso o formando cumpra as condicoes legais exigidas para a sua atribui¢ao;
 (ertificado comprovativo de frequéncia, emitido nos termos da legislacao aplicavel;
* Poder aceder ao processo pedagogico individual;
» Apresentar qualquer sugestao e ou reclamacgao referente ao processo formativo;
* Realizar a avaliacao qualitativa da formacao recebida.

Antes de ser iniciada a acao de formacao, sera facultada, aos formandos, o Plano da acao de formacdo onde constara,
para além de outras informacoes, a identificacao da Equipa Técnico-Pedagbgica, métodos e critérios de avaliagao.

Os formandos tém o dever de:
* Comunicar, em tempo Util, qualquer alteracao aos dados fornecidos no ato da inscricao;
* Frequentar a acao de formagao com assiduidade e pontualidade, registando a sua presenca em documento proprio
para o efeito, facultado pelo formador;
* Respeitar o limite de faltas definido no contrato de formacao;
» Comunicar atempadamente as faltas e atrasos a Harmat;

[SE] DOC09.01 Documento informatico; sempre que impresso é considerado “Copia nao controlada”; Pagina 2 de 5

hnrmnT @ www.harmatpt [X] geraleharmatpt Q. 244745141 . 289588 740




REGULAMENTO FUNCIONAMENTO DA FORMACAO

» Apresentar a justificacao de faltas ao coordenador pedagogico, no prazo de 3 dias Uteis, de acordo com o impresso
proprio para o efeito facultado pelo formador;

* Respeitar as normas de funcionamento da formacao, os colegas de formacao, o formador e demais recursos
humanos da harmat.

* Aceitar as orienta¢oes do formador de forma cooperante e diligente;

» Zelar pela conservacao e boa utilizacao de equipamentos, infraestruturas e ambiente de trabalho;

* Suportar os custos de substituicao ou reparagao de equipamentos e materiais que, voluntaria ou involuntariamente,
danificar;

* Guardar confidencialidade, ndo transmitindo a terceiros, informac6es de que tome conhecimento por ocasidao da
acao de formacao realizada nas instalagdes de outras organizacoes (ex. agcdes de formacao pratica interempresas,
visitas de estudo);

* Realizar as provas de avaliacdo de conhecimentos e preencher inquéritos de avaliacao da acao de formacao;

» Cumprir a legislacao em vigor no que se refere a interdicao / restricao de fumar, ao consumo de bebidas alcodlicas /
estupefacientes ou outras drogas, a pratica de jogos de azar ou fortuna nas instalacdes onde se realiza a acao de
formacao;

» Abster-se de utilizar telefones moveis e outros equipamentos que possam prejudicar o normal funcionamento da
formacao.

Faltas
Sao consideradas faltas justificadas quando for apresentada justificacdo de falta comprovadas por entidades idoneas.
Para efeitos de certificagao com aproveitamento e atribuicao dos beneficios legalmente estabelecidos, sao consideradas
as seguintes regras:
» O formando ndo podera exceder, em faltas, 10 % do total de horas da acao de formacao podendo, nesse caso, ser
determinada a sua exclusao;
* As faltas injustificadas conduzem a perda dos beneficios legalmente previstos;
* As faltas justificadas originam perda dos beneficios legalmente previstos caso o formando exceda 5% do total de
horas da acado de formacéo;
» Para ajustificacao de faltas sao consideradas as condi¢oes previstas no codigo do trabalho.

Consideram-se faltas justificas, desde que devidamente comprovadas: doenca, acidente, falecimento de parentes ou
afins, casamento, qualquer dever imposto por lei ou outros casos de for¢a maior.

Os atrasos a comparéncia nas sessoes de formacado superiores a 15 minutos, caso nao sejam devidamente justificados,
serao considerados como uma falta correspondente a uma sessao de formacao.

Dossier Técnico-Pedagogico

A empresa cliente que promove a acao de formacao intraempresa tera direito ao “Dossier Técnico Pedagbgico” da
acao de formacao, podendo ser facultado em papel ou em formato digital conforme apropriado e definido pela harmat
ou pelas condi¢des contratualizadas com a empresa cliente.

Avaliagado da aprendizagem

Os formandos serao avaliados com base no grau de dominio dos objetivos (apreciacao do formador ao nivel dos
saberes e comportamentos: (25%), assiduidade/pontualidade (20%), motivagao/participacao (20%) e/ou questionarios/
exercicios (35%).

Certificados

No final da acao de formacao, os participantes terao direito a receber um Certificado, emitido de acordo com as
disposicoes legais, desde que o regime de faltas tenha sido respeitado e o pagamento da ac¢ao, se aplicavel, tenha sido
regularizado.
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Os formandos que nao obtiverem aproveitamento na acao de formacao terdo direito a um certificado de frequéncia,
quando aplicavel.

Protegao dos dados
Os dados pessoais, recolhidos na ficha de inscrigao sao considerados confidenciais e s6 sao divulgados para efeitos de
eventual auscultacao por parte do sistema de certificacao da DGERT, mediante autoriza¢do prévia.

Confidencialidade

A harmat e o formador ficam obrigados a guardar sigilo sobre todos os dados obtidos durante o processo de formacao
no ambito da agao de formacao, nao transmitindo, nem fazendo uso das informacoes obtidas. O formador fica ainda
obrigado a guardar sigilo de todas as informagoes e dados da harmat e/ou das empresas clientes de que venha a tomar
conhecimento por ocasiao da realizacdo das atividades contratadas.

Desisténcias
A harmat aceita o cancelamento da inscri¢ao por iniciativa do participante até:
* 5dias antes da realizagao da formacao havendo uma retencao de 25% do valor pago;
» 2 dias antes da data de realizacao da formacao havendo uma retencao de 50% do valor pago.
Caso a harmat nao seja notificada nos prazos indicados, havera uma retencao de 100% do valor pago pela acao de
formacao.

Queixas e reclamacgdes

Qualquer reclamacao, devera ser formalizada preferencialmente por escrito, apresentando as razbes do descontenta-
mento e enviada ao cuidado do gestor da formacao. Este devera registar e tratar a reclamacao de acordo com a
instrucao de gestao de reclamacoes em vigor na harmat dando resposta no prazo de 5 dias Uteis ap6s a rece¢ao da
reclamacao.

As reclamacoes poderdo ser feitas, também, através do site www.harmat.pt ou em www.livroreclamacoes.pt.

Alteragoes

As acoes de formacgao desenvolvidas pela Harmat respeitarao o descrito neste regulamento, contudo, esta reserva-se
ao direito de alterar alguns dos pressupostos, se tal for estritamente necessario, por razoes devidamente justificadas,
dando conhecimento atempado aos formandos / organizacoes envolvidos. As alteragdes provocadas nao poderao em
circunstancia alguma inviabilizar os objetivos da acao ou conflituar com o contratualizado com o cliente.

Interrupgoes e repeticao de cursos

A interrupcao de uma acao de formacao podera ocorrer por motivos de for¢ca maior (exemplo: doenca do formador,
catastrofes naturais, etc.). A acao de formacao sera retomada com a maior brevidade possivel. Perante determinadas
circunstancias, e desde que devidamente fundamentadas, o Gestor de Formacao podera determinar a repeticao da
acao de formacao sem custos acrescidos para a entidade que promove a acao de formacao ou para os formandos,
desde os motivos sejam imputaveis a Harmat. A repeticao de agdes de formacao, por motivos imputaveis a entidade
promotora da acao de formacao, tera custos que serao por ela suportados ap6s aprovacao

Cancelamento

A harmat podera anular qualquer acao programada para a qual ndo haja participantes suficientes, ou por qualquer
outro motivo de gestao, procedendo ao reembolso da inscricao quando a mesma tenha sido regularizada (agoes nao
cofinanciadas).
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Precos e pagamentos
Quando aplicavel, o preco é definido e comunicado aquando da divulgacao ou apresentacao da proposta de agao de
formacao. O preco de inscricao é isento de IVA.

O pagamento podera ser realizado por transferéncia bancaria, por cheque ou em numerario.

Devolucoes: a devolugao do pagamento feito somente ocorrera quando a acao de formacao paga tiver sido cancelada
antes de ser iniciada ou caso tenha sido cancelada, durante a sua realizacao, por motivos imputaveis a Harmat, Lda.

Divulgacao
A divulgacao das agoes é feita atraves de folhetos, newsletters, websites, marketing, revistas, jornais e outros meios
considerados adequados.

Consideragdes finais
Em caso de questdes omissas no presente regulamento, aplicam-se as disposi¢oes legais e/ou normativas, nacionais

e/ou comunitarias, que regulamentam a formacao profissional.

Este regulamento podera ser revisto, atualizado e/ou alterado sendo que, nesse caso, deverao ser informados 0s
intervenientes nas acoes de formacao em curso.
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