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CAPITULO |

Generalidades

Seccao |
Disposicoes Gerais

Artigo 1.2
Ambito de Aplicagdo

O presente Regulamento Interno da Formacgdo é aplicavel
a todos os representantes, colaboradores e prestadores
de servico com fung¢des no processo formativo da Saber
Oportuno — Consultoria e Formacgdo, Lda., doravante
designada por SABER OPORTUNO, e aos seus clientes e
formandos da atividade formativa.

Artigo 2.2
Objeto

O presente regulamento define as regras e as normas de
funcionamento da atividade formativa em formato
presencial em sala e em formato eletrénico online, e-
learning e b-learning desenvolvida pela SABER
OPORTUNO, aplicando-se a todos os intervenientes no
processo formativo.

Artigo 3.2

Divulgagdo
O presente regulamento estd a disposicdo de todas as
partes interessadas, em formato fisico nas instalagGes da
sede da empresa, e em suporte eletrénico no site e na
Plataforma Eletrénica de Formacgdo a Distancia da SABER
OPORTUNO para as formagbes em formato eletrénico
online, e-learning e b-learning.

Artigo 4.2
Direitos e Deveres da SABER OPORTUNO
1. Constituem direitos e deveres da SABER OPORTUNO:

a) O cumprimento, por parte de todos os
intervenientes no processo formativo, dos
requisitos legais, normativos, regulamentares e
contratuais aplicaveis e em vigor;

b) O respeito e a cordialidade nas relagdes entre os
seus representantes, colaboradores, prestadores
de servigos, clientes e formandos.
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Artigo 5.2
Oferta formativa

1. A oferta formativa da SABER OPORTUNO contempla,
preferencialmente, as seguintes Areas de Educacdo e
Formagdo, de acordo com o Anexo 1, da Portaria n.2
256/2005, de 16 de marco:

a) 090 - Desenvolvimento pessoal;

b) 222 - Linguas e literaturas estrangeiras;

c) 345 - Gestdo e administracgdo;

d) 347 - Enquadramento na organizacdo/empresa;
e) 521 - Metalurgia e metalomecanica.

2. A evolugdo do mercado e a consequente alteragdo da
procura de formagdo podem ditar a opgdo por outras
areas adicionais de formacao.

3. A SABER OPORTUNO pode ainda disponibilizar
formacgdo que responda a necessidades especificas dos
seus clientes.

.’é
e

CAPITULO Il

Formandos e Formadores

Secgao |
Formandos

Artigo 6.2
Direitos do Formando
1. Todo o formando tem direito a:

a) Participar ativamente na formacdo e a adquirir o
conhecimento e as competéncias adequadas, em
sintonia com o programa, orientagbes e
metodologias de trabalho aplicdveis;

b) Ser tratado com respeito e cordialidade,
garantindo a sua integridade fisica e moral;

c) Ser informado de todas as regras e normas de
funcionamento da atividade formativa e a ser
acompanhado de forma técnico-pedagdgica no
decorrer da formacao;

d) Receber todos os materiais pedagdgicos
aplicdveis a formacgdo, os quais podem ser
disponibilizados em formato papel e/ou em
formato digital;

e) Conhecer, no inicio da formacdo, os objetivos, os
critérios e métodos de avaliagao aplicaveis;

Certificado DGERT N.2

BSeqy

ENTIDADE
FORMADORA
Pagina 2 de 9 ERTIFICADA



REGULAMENTO INTERNO DA FORMAGAO

f)  Ser avaliado de forma continua;

g) Ser esclarecido e tomar conhecimento dos
resultados do seu processo avaliativo;

h) Ser reconhecido e valorizado o seu mérito, a
dedicacgdo, a assiduidade, o esfor¢o no trabalho
realizado e o seu desempenho global;

i) Ver garantida a confidencialidade dos elementos
e informagdes constantes do seu processo
individual e o respetivo acesso de forma livre;

j)  Recorrer, em qualquer horério, a Plataforma
Eletronica de Formagdo a Distancia da SABER
OPORTUNO, quando aplicavel, exceto nos
periodos de atualizacdo e manutencdo da
respetiva infraestrutura tecnoldgica, os quais
serdo devidamente divulgados;

k) Ser ouvido em todos os assuntos que,
justificadamente, forem do seu interesse.

Artigo 7.2
Deveres do Formando
S&o deveres do formando:

a) Entregar toda a informag¢do e documentagdo
necessaria para o processo formativo;

b) Conhecer, cumprir e fazer cumprir as regras e as
normas de funcionamento da atividade formativa
da SABER OPORTUNO;

¢) Manter o respeito e a cordialidade com todos os
intervenientes no processo formativo, garantindo
a integridade fisica e moral;

d) Apresentar-se em condi¢Ges de sobriedade e ndo
manifestar comportamentos inadequados que
possam interferir com a realizagdo da formacao;

e) Cumprir o que a legislagdo estipula em relagdo ao
consumo de tabaco e outras substancias
psicoativas;

f) Ser assiduo e pontual nas sessées de formacdo
presenciais, assim como nas sessGes sincronas
dos cursos ministrados a distancia;

g) Comparecer nas sessdes de formacdo
presenciais, assim como nas sessGes sincronas
dos cursos ministrados a distdncia, com o
material indispensavel a realiza¢cdo das atividades
previstas;

h) Realizar as suas atividades e tarefas propostas
com brio e dedicagdo, com vista a aquisicdo dos
conhecimentos e das competéncias adequadas;

i) Respeitar o plano de trabalho e os prazos
definidos para completar os cursos ministrados (o
ndo cumprimento dos prazos pode levar ao
pagamento de valores adicionais);
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j)  Comunicar, com antecedéncia, e justificando-se,
de eventuais auséncias nas sessGes de formacdo
presenciais, assim como nas sessdes sincronas
dos cursos ministrados a distdncia, e/ou a
impossibilidade de cumprimento do plano de
trabalho e dos prazos estipulados;

k) Assegurar-se que dispGe dos meios técnicos
necessarios, ao nivel de hardware, software e de
comunicagdo, essenciais a frequéncia dos cursos;

I) Preservar a propriedade dos bens de todos os
intervenientes no processo formativo;

m) Responsabilizar-se  pelos danos causados
culposamente nos interesses, na transmissdo de
informacbes de natureza confidencial, nas
instalagdes, nas ferramentas e/ou nos materiais
da SABER OPORTUNO;

n) Cumprir o presente regulamento.

Artigo 8.2
Aplicabilidade

Os direitos e deveres enunciados nos artigos anteriores,
aplicam-se a todos os formandos, independentemente da
forma de organizagdo da formacao.

Artigo 9.2
Inscrigao

1. Qualquer organizacdo, seja ela empresa, associacdo,
6rgdo do governo, entidade publica, entidade privada,
entre outras, pode inscrever os seus colaboradores e/ou
membros nos cursos disponibilizados pela SABER
OPORTUNO e/ou nas a¢des de formagdo solicitadas com
base nas suas necessidades especificas.

2. Qualquer pessoa pode também inscrever-se, a titulo
individual, nos cursos disponibilizados pela SABER
OPORTUNO.

3. Os colaboradores da SABER OPORTUNO podem
igualmente inscrever-se nos cursos disponibilizados pela
empresa.

4. Independentemente da forma de organizacdo da
formacgdo, as inscricdes devem ser realizadas Vvia
eletrdnica, através do site www.saberoportuno.com, e/ou
através do envio da(s) ficha(s) de inscricdo devidamente
preenchida(s) para o correio eletrdnico
formacao@saberoportuno.com.

5. A caraterizagdo dos formandos é realizada no momento
da sua inscricdo pela organizagdo, pelo formando ou pela
SABER OPORTUNO, preferencialmente antes da data do
inicio da acdo de formacao, independentemente da sua
forma de organizacdo, ou até outro prazo que seja
especificamente indicado.
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6. Nos cursos ministrados em e-learning e b-learning, uma
vez cumpridos os requisitos do processo de inscri¢do, a
SABER OPORTUNO dispde de um prazo de até 3 dias Uteis,
para conceder ao formando o respetivo acesso ao curso,
na sua Plataforma Eletrénica de Formacdo a Distancia.

Artigo 10.2
Confirmagao da Inscrigao

1. A SABER OPORTUNO, apds recec¢do da(s) inscricdo(des),
comunicard sempre a confirmagdo ou nao da(s) mesmafs).

2. Em caso de elevado numero de inscrigdes numa
determinada agdo de formacgdo, o critério de selegdo dos
formandos terd por base a ordem de recegdo das
inscricdes, com informacdo clara e completa e respetivo
comprovativo de pagamento.

Artigo 11.2
Histérico do Formando

1. O histdrico do formando encontra-se arquivado no
Dossier Técnico-Pedagdgico da acdo de formacdo em que
participou, bem como nas aplicagbes de arquivo de
informacdo, fisica ou eletrdnica, na responsabilidade da
funcdo de Gestor(a) da Formacgéo.

2. Fazem parte ainda do histérico do formando as
informacdes relativas ao seu percurso formativo na SABER
OPORTUNO.

3. As informagGes do histérico do formando estdo
vinculadas ao dever de sigilo, nos termos da legislagdo
aplicavel e em vigor.

Artigo 12.2
Frequéncia e Assiduidade

1. Os formandos sdo responsaveis pela frequéncia e
assiduidade das sessGes de formagao.

2. O dever de assiduidade implica quer a presenca na sala
de formagdo e demais locais onde se desenvolva a
formagdo, quer nas sessOes sincronas dos cursos
ministrados a distancia, mas também uma atitude de
dedicacdo, brio e comportamental adequada ao processo
de ensino e aprendizagem.

3. O controlo da assiduidade é obrigatdrio.

4. A ndo comparéncia, o abandono da sala de formacao
ou das sessGes sincronas dos cursos ministrados a
distancia, e a chegada apds o periodo de tolerdncia (15
minutos apds a hora marcada), implicam a marcagdo de
falta de presenga, devidamente registada, e
correspondente ao periodo de auséncia.

5. Nas agbes presenciais ou sessdes sincronas dos cursos
ministrados a distancia, para cumprir a assiduidade
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minima exigida, o formando ndo podera ausentar-se a
mais de 10% da carga horaria total da a¢do de formacado,
salvo nas agBes de formacdo em que haja legislagdo
propria e especifica sobre este tema.

6. Nas acOes de formacdo a distancia, a SABER OPORTUNO
regista e controla o acesso dos formandos a todos os
conteudos disponibilizados na sua Plataforma Eletrdnica
de Formacgdo a Distancia, ndo permitindo a progressao nos
cursos sem que os conteddos prévios tenham sido
integralmente visualizados.

7. Qualquer falta a formagdo deverd, ainda que se
encontre dentro dos limites permitidos, ser justificada por
escrito e ser entregue a pessoa responsavel pela fungao
de Formador(a), e-Formador(a) e/ou Gestor(a) da
Formagao.

8. Os documentos comprovativos, quando existirem,
deverdo ser guardados pela SABER OPORTUNO.

9. Nos casos aplicaveis, é dado conhecimento por escrito a
organizacao cliente da auséncia do formando, bem como
da justificacdo apresentada.

Seccao ll
Formadores e e-Formadores

Artigo 13.2
Principios Gerais
A atividade dos formadores e e-formadores desenvolve-se
pelo respeito das seguintes linhas orientadoras:

a) Colaboragdo, cooperacdo e articulacdo entre os
intervenientes do processo formativo e entre os
6rgdos e os servicos da SABER OPORTUNO;

b) Respeito pelas diferencas de raca, género,
religido, cultura, politica, e demais convic¢des e
estimulo a afirmacgdo dessa diversidade.

Artigo 14.2
Direitos dos Formadores e e-Formadores
Sdo direitos dos formadores e e-formadores:

a) Participar e colaborar na construgdao e melhoria
continua dos programas, materiais pedagdgicos e
metodologias de trabalho das a¢des de formacao
e/ou forma de organizagdo da SABER
OPORTUNO, através de uma atitude de reflexdo,
critica construtiva e propostas de iniciativas;

b) Ser tratado com respeito e cordialidade,
garantindo a sua integridade fisica e moral;

c) Ser informado de todas as regras e normas de
funcionamento da atividade formativa;

Certificado DGERT N.2

DGepy

NTIDADE

FORMADORA
ERTIFICADA

Pagina 4 de 9



REGULAMENTO INTERNO DA FORMAGAO

f)

g)

Receber o apoio e acompanhamento necessario,
por parte da SABER OPORTUNO, para o bom
funcionamento da atividade formativa;

Conhecer, no inicio da formacgdo, os objetivos, os
critérios e métodos de avaliagdo aplicaveis;

Ser avaliado de forma continua e a tomar
conhecimento dos resultados do seu processo
avaliativo;

Ser reconhecido e valorizado o seu mérito, a
dedicacgdo, a assiduidade, o esfor¢o no trabalho
realizado e o seu desempenho global;

Receber a remuneracgdo e a forma de pagamento
correspondente ao contrato realizado com a
SABER OPORTUNO;

Ver garantida a confidencialidade dos elementos
e informagGes constantes do seu processo
individual e o respetivo acesso de forma livre.

Artigo 15.2

Deveres dos Formadores e e-Formadores

S3o deveres dos formadores e e-formadores:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Entregar toda a informagdo e documentacgdo
necessdria para o processo formativo;

Fornecer os elementos necessarios a constituicdo
do Dossier Técnico-Pedagdgico, com 5 (cinco)
dias uteis de antecedéncia da data de inicio da
acdo de formagdo, e devolver toda a
documentacdo aplicavel, inclusive a avaliagdo,
até 10 (dez) dias Uteis apds a data de conclusdo
da formagao;

Conhecer, cumprir e fazer cumprir as regras e as
normas de funcionamento da atividade formativa
da SABER OPORTUNO;

Manter o respeito e a cordialidade com todos os
intervenientes no processo formativo, garantindo
a integridade fisica e moral;

Apresentar-se em condi¢Ges de sobriedade e ndo
manifestar comportamentos inadequados que
possam interferir com a realizagdo da formacao;

Cumprir o que a legislacdo estipula em relagdo ao
consumo de tabaco e outras substancias
psicoativas;

Ser assiduo e pontual nas sessdes de formacdo
presenciais, assim como nas sessGes sincronas
dos cursos ministrados a distancia;

Comparecer nas sessdes de formacao
presenciais, assim como nas sessGes sincronas
dos cursos ministrados a distdncia, com o
material indispensavel a realizagdo da formacao;
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i) Promover a aquisicdo dos conhecimentos e das
competéncias adequadas, por parte dos
formandos;

j)  Cumprir integralmente o tempo previsto para
cada sessdo de formacao;

k) Comunicar, com antecedéncia, e justificando-se,
de eventuais auséncias nas sessdes de formacao
presenciais, assim como nas sessdes sincronas
dos cursos ministrados a distancia;

I) Assegurar-se que dispGe dos meios técnicos
necessarios, ao nivel de hardware, software e de
comunicagdo, essenciais a realiza¢do dos cursos;

m) Preservar a propriedade dos bens de todos os
intervenientes no processo formativo;

n) Responsabilizar-se  pelos danos causados
culposamente nos interesses, na transmissdo de
informacdes de natureza confidencial, nas
instalagBes, nas ferramentas e/ou nos materiais
da SABER OPORTUNO;

o) Informar sobre ocorréncias e/ou anomalias que
impecam o normal funcionamento da formacao,
propondo, se necessdrio, solugées;

p) Respeitar e seguir os critérios de avaliagdo
aprovados;

g) Cumprir o presente regulamento.

Artigo 16.2
Contrato

A SABER OPORTUNO estabelece uma relagdo contratual
com os seus formadores e e-formadores individuais ou
com entidades de formacao.

O’é
e

CAPITULO IlI

Desenvolvimento da Formagao

Secgao |

Aspetos Processuais

Artigo 17.2
Local da Formagdo
As acbes de formacdo presenciais podem decorrer nas
instalacdes da sede da SABER OPORTUNO, nas instalaces

da organizagdo cliente ou em outros locais indicados pela
SABER OPORTUNO.
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Artigo 18.2
Sessoes de Formacgao

1. As sessOes de formacgdo presenciais e as sessOes
sincronas dos cursos ministrados a distancia, decorrem
nos dias e nos horarios para tal programados e definidos.

2. E dada uma tolerdncia de 15 (quinze) minutos a
formandos, formadores e e-formadores no inicio de cada
sessdo de formacdo, a partir da qual serd registada a
auséncia.

3. N3do é permitida a saida dos formandos antes do final
da sessdo de formagdo, excetuando situagdes excecionais
devidamente justificadas.

4. Nas sessOes de formacdo presenciais e sessoes
sincronas dos cursos ministrados a distancia, ndo é
permitida a utilizagdo de dispositivos eletrdonicos
particulares, nomeadamente telemdveis, smartphones,
computadores e/ou tablets, no decurso das atividades
formativas presenciais, exceto como ferramenta de
consulta pedagdgica autorizada pelo(a) formador(a) ou e-
formador(a).

Artigo 19.2

Sumadrio
1. O formador(a) ou e-formador(a) deve registar o
sumario obrigatoriamente antes da conclusdo da sessdao

de formagdo, devendo o mesmo corresponder com
exatiddo as atividades desenvolvidas.

2. As atividades que transcendam a especificidade dos
conteudos programaticos devem, igualmente, constar do
sumario.

3. Nos documentos de registo do sumario devem constar
as seguintes informacdes:

a) Nome do(a) formador(a) ou e-formador(a);
b) Assinatura do(a) formador(a), se presencial;
c¢) Nome da agdo de formagao;

d) Local, dia e hora da sessdo formativa;

e) Sumario da sessdo.

Seccdo ll
Avaliagcdo

Artigo 20.2
Definicao e Natureza

1. O sistema de avaliacdo é o processo que consiste na
recolha e tratamento de informagGes constantes sobre o
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aproveitamento e desempenho dos formandos no
contexto da formacao realizada.

2. O aproveitamento respeita tanto a conhecimentos,
como a capacidades, competéncias e aptiddes adquiridas
e desenvolvidas por meio de contelddos programaticos e
métodos de avaliagdo apropriados, relativamente a
objetivos previamente definidos.

3. A avaliacdo do aproveitamento dos formandos constitui
um processo integrador da atividade formativa e,
enquanto elemento regulador, tem carater
predominantemente formativo e continuo, sendo da
responsabilidade do formador(a) ou e-formador(a).

4, O processo de avaliagdo rege-se pelos seguintes
principios orientadores:

a) Primazia da avaliagdo formativa e a articulagdo
desta com a avaliagdo sumativa e/ou continua,
exceto nos cursos em que a regulamentagdo
defina valores minimos de aprovagao;

b) Consisténcia entre os processos e instrumentos
de avaliagdo, as aprendizagens e competéncias e
as estratégias pedagdgicas;

c) Promogdo de uma avaliacdo diversificada, por
meio da aplicagdo de técnicas e de instrumentos
variados;

d) Desenvolvimento de uma avaliagdo partilhada
com os formandos, através do feedback
continuo;

e) Independentemente da forma de organizagdo da
formacao, a classificagdo minima para aprovacao
nas avaliacdes sumativas é 14 (catorze) valores,
exceto nos cursos em que a regulamentagdo
defina valores minimos de aprovacgao;

f)  Nos cursos em que é aplicavel, a repeticdo de um
teste de avaliacdo, para obtencgdo da classificacdo
minima para aprovacgao, implica o pagamento de
um valor adicional por parte da organizacdo
cliente ou do formando de 15,00€.

Artigo 21.2
Modalidades
1. S3o as seguintes as modalidades de avaliagdo:
a) Formativa;
b) Sumativa;
c¢) Continua.

2. A avaliagdo formativa ocorre durante o
desenvolvimento da acdo de formagdo e tem como
objetivo a obtengdo de um feedback continuo e
permanente relativamente a aprendizagem dos
formandos, a identificagdo de eventuais dificuldades de
aprendizagem e a introdu¢do dos necessarios e
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adequados ajustes, com vista a otimizacdo do processo
formativo.

3. A avaliagdo sumativa realiza-se com elementos
determinados e devidamente registados do processo de
formacdo e é orientada por critérios de objetividade,
dando origem a uma decisdo de conclusdo com ou sem
aproveitamento da a¢do de formacao.

4. A avaliacdo continua ocorre paralelamente e compete
aos formadores e e-formadores dar uma informacdo
escrita sobre a participacado de cada formando no decorrer
da acdo de formacédo (avaliacdo qualitativa).

5. O registo estruturado das avaliagGes dos formandos é
da responsabilidade dos formadores e e-formadores.

6. As modalidades de formagdo que ndo prevejam regime
presencial serdo objeto de avaliagdo adequada as
respetivas especificidades, respeitando, com as
necessdrias adaptagbes, o modelo avaliativo acima
descrito.

Artigo 222
Instrumentos de Avaliagdo Sumativa

1. A SABER OPORTUNO oferece linhas orientadoras
respeitantes a avaliagdo sumativa.

2. Cada formagdo deverd, no seu planeamento, explicitar
as estratégias e instrumentos de avaliagdo sumativa a
utilizar.

Artigo 23.2
Notagdo e Critérios

1. A avaliagdo final da avaliagdo sumativa serd expressa
numa escala qualitativa (0 a 20 valores).

2. Os critérios de avaliagdo sumativa expressam-se pela
média aritmética dos resultados obtidos nos instrumentos
de avaliacdo aplicados.

Artigo 24.2
Registo das ClassificagGes

As classificagdes dos formados sdo registadas no
documento “Pauta de Classificagdo Final”, integrantes do
Dossier Técnico-Pedagdgico.

Artigo 25.2
Transparéncia da Avaliagdo
1. Os formandos tém direito a ser informados:

a) Conhecer, no inicio da formacdo, os objetivos, os
critérios e métodos de avaliagdo aplicaveis;

b) Ser avaliado de forma continua;
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c) Ser esclarecido e tomar conhecimento dos
resultados do seu processo avaliativo.

Artigo 26.2
Aprovacao e Divulgagao da Avaliagao

1. A pessoa responsavel pela fungdo de Gestor(a) da
Formacdo da SABER OPORTUNO procede a verificagdo do
documento “Pauta de Classificagdo Final” e da restante
documentacgdo, assegurando-se do integral cumprimento
das disposi¢Ges em vigor.

2. Estes documentos, apds a sua aprovagao, poderdo ser
enviados para a organizacdo cliente, a pedido da mesma.

Artigo 27.2
Pedido de Revisao da Avalia¢ao

1. O formando, por meio de requerimento fundamentado,
pode solicitar a revisdo da avaliagdo, até 3 (trés) dias uteis
a partir da data de conhecimento do resultado da
avaliagdo.

2. A pessoa responsavel pela fun¢do de Gestor(a) da
Formacdo da SABER OPORTUNO deve, nos 3 (trés) dias
Uteis apos a rece¢do do requerimento, encaminhar o
mesmo para o(a) formador(a) ou e-formador(a) da agdo
de formacdo que, por sua vez, tem 3 (trés) dias Uteis para
pronunciar-se, por escrito, sobre o mesmo.

3. Na posse desses elementos, cabe a pessoa responsavel
pela funcdo de Gestor(a) da Formagdo da SABER
OPORTUNO, tomar uma decisdo.

4. Da decisdo e respetiva fundamentacdo é dado
conhecimento ao interessado através da organizagdo
cliente, ou diretamente ao formando, no prazo maximo
de 15 (quinze) dias uteis contados a partir da data da
rececdo do pedido de revisdo.

Artigo 28.2

Certificagao
1. No final de cada agdo de formacgdo, aos formandos
aprovados serdo atribuidos certificados de formacgdo
profissional, com indicacdo da respetiva classificacdo final
obtida em percentagem (avaliacdo sumativa) ou com a
indicacdo de APTO (avaliagdo continua), modalidade de
formacgdo, competéncias adquiridas e plano curricular da
acdo formativa.

2. S3do considerados aprovados os formandos que,
cumulativamente, tenham obtido na avaliacdo sumativa a
classificacdo final igual ou superior a 14 (catorze) valores,
tenham cumprido a assiduidade minima exigida e que
tenham comparecido ao teste de avaliagdo, quando este
exista e o tenham realizado.
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3. Nas agles de formagdo sem qualquer tipo de avaliagao
sdo atribuidos certificados de frequéncia de formacgdo
profissional.

4. A pedido dos interessados, e nas situagdes aplicaveis e
justificadas, a SABER OPORTUNO poderd emitir segundas
vias dos certificados de formagdo profissional,
procedimento que tera um custo adicional para a
organizacdo cliente ou formando de 10,00€ por cada
segunda via emitida.

Artigo 29.2
Avaliagdo da Satisfagdao da Formagdo

A SABER OPORTUNO contactara a organizagdo cliente e os
formandos para obter informacdo sobre a satisfacdo da
formacdo e eventuais sugestGes de melhoria.

Seccao lll
Reclamacodes

Artigo 30.2
Registo da Reclamagao

1. A SABER OPORTUNO dispde de livro de reclamacgées
fisico e eletréonico nos termos da legislacdo aplicavel e em
vigor, encontrando-se o mesmo disponivel nas instalagdes
da sua sede e no seu site, respetivamente.

2. O registo de ocorréncias e reclamacgées, por qualquer
interveniente no processo formativo, podera igualmente
ser realizado mediante o preenchimento de um
formuldrio  préprio, disponibilizado pela  SABER
OPORTUNO, nos locais das ag¢des de formacgdo, pelo
correio eletronico efou na Plataforma Eletrdonica de
Formacdo a Distancia da empresa.

Artigo 31.2
Tratamento da Reclamagao

Qualquer ocorréncia ou reclamagdo deve ser
encaminhada para o correio eletrénico
formacao@saberoportuno.com, dirigida a pessoa
responsavel pela funcdo de Gestor(a) da Formacdo, que
deverd proceder a analise da situagdo e dar resposta no
prazo de 10 dias uteis.

Capitulo IV

Disposi¢oes Finais
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Artigo 32.2
Revisdo do Regulamento da Formacgao

1. O presente regulamento, enquanto quadro regulador
do funcionamento da atividade formativa da SABER
OPORTUNO e referéncia orientadora da a¢do de todos os
intervenientes no processo formativo, estd sujeito a
avaliacdo continua por todos os elementos, a qual da
lugar a uma avaliagdo periddica da respetiva
exequibilidade.

2. A avaliagdo periddica a que se refere o numero anterior
é anual, ndo invalidando a sua revisdo extraordinaria
sempre que se considere necessario.

3. Da avaliagdo periddica, podem resultar alteragGes ao
conteudo do presente regulamento, as quais devem
traduzir-se em ajustamentos com fundamento na
experiéncia e/ou na melhor adequagdo as exigéncias da
formacdo e a inovacdo e evolugdo de metodologias e
formas de organizagdo da formacgao.

Artigo 33.2
Aprovacao e Entrada em Vigor

1. O presente regulamento foi aprovado pela geréncia da
SABER OPORTUNO.

2. O presente regulamento entra em vigor imediatamente
apos a sua aprovagao.

Artigo 34.2
Sangoes

O ndo cumprimento das regras e normas deste
regulamento esta sujeito a sangdes.

Artigo 35.2

Omissoes
As questGes omissas serdo analisadas e resolvidas com
base na legislacdo vigente ou, ndo sendo possivel fazé-lo,

através de deliberagbes, conforme a sua natureza e
amplitude.
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