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1. ENQUADRAMENTO

Este documento tem como objectivo regular e dar a conhecer o funcionamento da formagao, nas modalidades inter-empresas e

intra-empresas. Esta disponivel para consulta online, nos sites da BWS Consulting.

2. FORMAGAO INTER EMPRESA

2.1 REQUISITOS DE ACESSO E FORMAS DE INSCRIGAO

’ 2.1.1 INFORMACOES
A oferta de cursos inter empresas da BWS Consulting é promovida através da marca Mais Formag&o. Os cursos podem ser
frequentados por qualquer pessoa, podendo ser inscritas pela entidade empregadora ou directamente. Independentemente de
quem procede a inscricdo dos formandos é fundamental que se tome em consideragdo a informagao constante nos

documentos de divulgagao de cada curso, designadamente os objectivos do curso, destinatarios e requisitos / perfil de acesso.

Os cursos inter empresas séo divulgados através do site (www.maisformacao.com) e de emails para as nossas bases de

dados e redes sociais. Por motivos relacionados com a operacionalizagéo de cada curso e disponibilidade dos participantes, as
datas poderao sofrer alteragoes.

O custo por participante € mencionado nos documentos de divulgagao de cada curso e/ou no site (www.maisformacao.com).

Aos precos indicados acresce o IVA a taxa normal em vigor. O custo de cada participagéo inclui os elementos indicados nos
documentos de divulgagdo, nomeadamente, documentagdo de apoio e certificado de formagao. Nao esta contemplado no
preco do curso, eventuais taxas cobradas por entidades certificadoras (como por exemplo taxas cobradas pelo IMT,...), ou

quaisquer outros custos cuja inclusdo nao esteja explicita nos documentos de divulgagdo dos cursos.

Nao é efectuada por nés qualquer selec¢éo de participantes, identificando-se nos documentos de divulgagao, os destinatarios

e pré-requisitos de acesso a frequéncia dos cursos, quando aplicavel.

Esclarecimentos adicionais podem ser obtidos através do email geral@maisformacao.com e dos telefones 220 927 568, 910
449 922, nos dias Uteis entre as 9:30 e as 18:30:

2.1.2 INSCRICAO

As inscrigbes podem ser efectuadas por email ou correio através do preenchimento da ficha de inscri¢cdo disponivel no site.

2.1.3 PAGAMENTO

O pagamento total da participagdo deve ser feito por cheque ou transferéncia bancaria (NIB indicado nas condigbes de

frequéncia e na factura) a ordem de BWS Consulting Unip, Lda., até ao ultima dia do curso.
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A inscricao definitiva s6 € considerada valida, apoés o pagamento do “sinal”. O valor do “sinal” esta indicado no documento de
condic¢des de frequéncia do curso. A participagéo no curso , uma vez iniciado, é devida por inteiro.

2.2 CONFIRMAGCOE E CANCELAMENTOS

2.2.1 CONFIRMAGAO, ADIANTAMENTO E CANCELAMENTOS

Até cinco dias antes da data de inicio do curso, sera comunicado ao responsavel pela inscrigdo ou participante a decisédo sobre

a realizagao do curso.

A confirmagéo do curso é formalizada com o cliente (empresa ou particular) através de email ou contacto telefénico. A

comunicagao do cronograma, horario, local € enviada por email.
Caso o numero de inscritos seja superior ao pedagogicamente aceite, a BWS Consulting realizara mais do que uma acgao.
Ap0Os a confirmagao da realizagdo do curso, a mesma s6 nao ocorrera por situagdes de forga maior.

Caso tenhamos de adiar a realizagao do curso (alteragcdo de datas), os participantes confirmarao o seu interesse nas novas
datas.

Em caso de cancelamento ou adiamento de um curso, comprometemo-nos a devolver os valores cobrados ou a aplica-los em

outra inscri¢gdo, mediante instrugao do responsavel pela inscrigdo ou participante.

2.2.2 CANCELAMENTOS DE INSCRIGCOES SUBSTITUICOES DE FORMANDOS

A BWS Consulting aceita o cancelamento de inscrigdes até dez dias uteis antes do inicio do curso, reembolsando a totalidade

dos valores pagos. As anulagdes de inscri¢cdes verificadas posteriormente dardo origem a retencdo do sinal ou a facturagao
minima de 100 euros acrescido da taxa de IVA, em compensagédo das despesas administrativas e prejuizos registados pelo

cancelamento tardio.

E permitida a substituigdo de formandos, devendo o cliente comunica-las por escrito preferencialmente até 24 horas antes do

inicio da formagao.

A nao comunicacao de desisténcia ou comunicagdo a menos de 5 dias do inicio do curso, implicam o pagamento integral da

formacao.

3. FORMAGCAO INTRA EMPRESA

Os cursos intra empresas sdo promovidos directamente sob a designagdo BWS Consulting e os contactos sdo os seguintes:

geral@bws-consulting.pt

220 997 894

2% a 6%, das 9h30 as 18h30
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As condi¢cdes de funcionamento da formacgao intra-empresas podem ser diferentes das referidas neste regulamento, sempre

que tal seja acordado com o cliente.

Os objectivos, conteudos, metodologia do curso, forma de organizagdo, assim como as condi¢cdes da prestagao do servigo séo

definidos em proposta comercial e/ou acordados previamente com o cliente.

A selecgao dos formandos e convocatérias € da responsabilidade do cliente.

3.1 FUNCIONAMENTO GERAL DA FORMAGAO

3.1.1 ASSIDUIDADE

A assiduidade dos formandos € verificada através da assinatura na folha de presengas distribuida por dia ou sesséo de

formacao.

Para efeitos de aproveitamento e emissado de certificado, a participagdo minima do formando na acgéo deve ser a indicada no
regulamento de avaliagdo geral, ou no regulamento de frequéncia do curso, quando se trate de um curso reconhecido por uma

entidade externa (ex: IMT)

3.2 PROTECGAO DOS DADOS PESSOAIS

Garantimos a confidencialidade dos dados pessoais e informagdes sobre os participantes, em conformidade com legislagdo em
vigor relativa a protecgao de dados pessoais (Lei n° 67/98, de 26 de Outubro). A recolha dos pessoais dos participantes tem os

seguintes objectivos:

° Emissao de certificados de formacgao
° Processamento interno para efeitos administrativos, estatisticos e avaliativos
° Utilizagao para efeitos de auditoria, nomeadamente pelas entidades certificadoras (DGERT...)

e  Acgdes comerciais desenvolvidas directamente pela BWS Consulting

Nao cedemos dados a outras entidades, para além das mencionadas, sem a autorizagao expressa do formando.

3.3 CRITERIOS E METODOS DE AVALIAGAO DA FORMAGAO

Efectuamos a avaliagdo da reacgéo / satisfagdo em todas as acgdes que ministramos, com o objectivo de aferir o grau de
satisfagdo dos formandos no que concerne ao programa, recursos pedagogicos, formador e condi¢cdes de realizagdo. A

avaliagéo é aplicada através de um inquérito.

No regulamentos de avaliagdo estédo definidas as regras para a emissdo de certificados. O regulamento esta disponivel para

consulta nos websites (www.bws-consulting.pt e www.maisformacao.com).

3.4 DOCUMENTAGAO A EMITIR

No final da acgéo de formagéao, os formandos terdo direito a um certificado de frequéncia ou de formagao, emitido de acordo

com os requisitos legais em vigor e respeitando o nosso regulamento de avaliagao.



Elaboramos o dossier técnico pedagogico das ac¢des, em conformidade com os requisitos expressos no Guia de Certificagao
de Entidades Formadores da DGERT. O original do dossier € entregue ao cliente, na formagéo intra-empresas , ficando a BWS

com uma copia fisica ou digital do mesmo.

A factura é enviada ao cliente (original e duplicado) no inicio de cada acgéo de formagéo (formagéao inter empresa), ou no prazo

acordado (formacao intra empresa).

3.5 TRATAMENTO DE RECLAMAGOES

Procuramos de forma continua melhorar o nosso desempenho.

No final de cada de acgao de formagao, cada formando tem a possibilidade de se pronunciar sobre como decorreu a acgdo que
frequentou, através do preenchimento de um inquérito de satisfagéo, incluindo oportunidades de melhoria, sugestdes, etc.

Podera comunicar alternativamente a sua (in)satisfagao:

° ao formador, que a devera registar em documento proprio e reportar internamente

° através do email geral@bws-consulting.pt ou geral@maisformacao.com

° através dos telefones: 220 927 568 ou 910 44 99 22 (cursos interempresas) ou 220 997 894 (cursos intraempresas)
° dirigindo-se aos nossos escritérios de 22 a 62 feira entre as 9h30 e as 18h30

Qualquer reclamagao recepcionada por escrito, apds analise interna, sera respondida por escrito ao reclamante.

4. DIREITOS E DEVERES DOS INTERVENIENTES NA FORMAGCAO

4.1 ENTIDADE FORMADORA

| DIREITOS
° Cancelar, adiar ou reagendar as acg¢des de formagéo divulgadas no website ou comunicados por email, respeitando
o descrito neste regulamento
e  Nao devolver ou o sinal ou facturar um valor minimo, por cancelamento tardio do curso no caso da formagéao inter-
empresas e/ou alteragao de datas no caso de formagdo intra-empresas como forma de minimizar os custos

administrativos e operacionais.

DEVERES

° Garantir a protecgado dos dados pessoais respeitando a legislagdo em vigor

° Comunicar com clareza aos clientes informagdes relativas aos cursos disponiveis na nossa oferta formativa
e  Assegurar o correcto funcionamento dos cursos

. Emitir os certificados de frequéncia e/ou de formagao, em conformidade com os requisitos legais em vigor
. Elaborar os Dossier Técnico Pedagodgicos

. Garantir o tratamento adequado e em tempo oportuno das reclamagdes e de sugestdes de melhoria

. Dispor dos seguros obrigatérios para o funcionamento enquanto entidade formadora
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4.2 CLIENTE (EMPRESA OU FORMANDO)

DIREITOS

° Aceder a informagédo completa sobre a oferta dos cursos, regras de funcionamento e condigdes de frequéncia

e Substituir um formando inscrito num curso, comunicando-nos, antes do inicio do curso e preferencialmente até 1 dia
antes.

° Ser ressarcido de valores pagos ou poder transferir a inscricéo (para outras datas ou outro curso), caso o curso seja
cancelado ou adiado por motivos exclusivamente imputaveis a entidade formadora

e Ter o Dossier Técnico Pedagdgico da acgao, no caso de formagéo intra-empresas

DEVERES
° Prestar informagéo correcta e completa sobre a empresa e/ou formandos
e  Assegurar o bom funcionamento das acg¢des de formacéao (intra-empresa), garantindo o apoio pedagdgico e logistico
quer aos formandos, quer ao formador

° Efectuar o pagamento da formagéo nas condigdes acordadas previamente a realizagao da formacao

4.3 FORMADOR

DIREITOS
° Sugerir recursos didacticos e metagdgicos
. Propor adaptagées ou actualizagdes aos conteudos programaticos

e Analisar de forma critica os materiais de apoio a formagao e toda a forma de organizagéo, sugerindo melhorias

DEVERES

° Elaborar e cumprir o plano de sessao

° Providenciar e compilar toda a informacao relativa a acgdo de formagéo e adequar as metodologias ao conteddo
programatico

° Garantir a entrega antecipada da documentagéo de apoio

. Preencher os sumarios de cada sessdo e disponibilizar as fichas de presenca aos formandos para comprovar a
presenga dos mesmos

. Fazer o registo de eventuais ocorréncias

e  Aplicar e corrigir testes de conhecimentos, se aplicavel

° Preencher o relatério de avaliagdo da acgéo

° Preencher a pauta de aproveitamento

° Entregar toda a documentagao da acgéo no prazo de cinco dias apds o término da acgédo

e  Abster-se de quaisquer comentarios que possam colocar em causa o bom nome da BWS Consulting

° Garantir o cumprimento do horario das sessoes



4.4 FORMANDO

DIREITOS

° Ser tratado com respeito e equidade

° Receber a formagéo para a qual esta inscrito

° Receber o material de apoio

e  Apresentar sugestdes de melhoria ou reclamagées ao funcionamento do curso ou da entidade formadora

° Receber um Certificado relativo a formagéo frequentada, nos termos previstos no regulamento de avaliagao
e  Ver os seus dados pessoais e relatorios tratados com confidencialidade

DEVERES

. Ser pontual e assiduo

° Assinar a folha de presencas

. Tratar com respeito todos os intervenientes na formagao, incluindo formandos, formadores e pessoal administrativo
. Cumprir as normas de Higiene e Seguranga no Trabalho

e  Zelar pela boa conservagao dos materiais usados na formagao e o local onde a mesma decorre

° Preencher os documentos de avaliagao

° Respeitar as orientagdes do Responsavel pela Formagéo, do Coordenador Pedagdgico e dos Formadores

e  Fornecer os documentos solicitados no ambito da formacgao que esta a realizar

° Cumprir as demais obrigacoes inerentes ao correcto funcionamento da formagéo

° Preencher os inquéritos de avaliagéo da formagao



