BCSD Regulamento da Formagao

PORTUGAL

1. Enquadramento e ambito

1.1. Objetivo do regulamento

O presente Regulamento da Formag&o tem como objetivos contribuir para a melhoria continua
do funcionamento das ag¢des de formagéo promovidas pelo BCSD Portugal, proporcionar e promover
0 acesso a informacgao relevante relativa a organizagao, funcionamento e acompanhamento das ac¢des
de formagéao e dar a conhecer as normas, direitos e deveres aplicaveis aos participantes no dmbito da
atividade formativa.

1.2. Enquadramento da atividade formativa

A atividade de formagao do BCSD Portugal pretende contribuir de forma significativa para apoiar
as empresas a desenvolverem solugdes que possam responder aos desafios da sociedade e melhorar
o seu desempenho no ambito das areas do Desenvolvimento Sustentavel, através da valorizagdo dos

seus colaboradores.

A evolucdo do contributo das empresas para o desenvolvimento sustentavel tem exigido novas
abordagens. Organizar, gerir e monitorizar, envolver e capacitar sdo fatores criticos de sucesso para
trabalhar a sua implementagcdo nas empresas. Nesse sentido, a atividade de formagdo do BCSD
Portugal é pioneira nos temas prioritarios e emergentes em matéria de Sustentabilidade, contribuindo
para antecipar o futuro e posicionar as empresas na lideranga do desenvolvimento de solugdes

sustentaveis.

O BCSD Portugal pretende, assim, responder as necessidades dos seus membros e as
necessidades de mercado, oferecendo uma formagao de referéncia, diferenciada e eminentemente
pratica, no d&mbito da qual séo privilegiados o desenvolvimento continuo de conhecimentos e o uso de
metodologias e ferramentas de desenvolvimento de competéncias devidamente estruturadas e

testadas.

Missdo: Impulsionar as empresas a adaptarem e transformarem a sua estratégia para a
sustentabilidade, inspirando modelos de negdécio mais justos, competitivos e

alinhados com os limites do planeta.

Visao: Ser a principal forca mobilizadora de transformagdo sustentavel das

empresas em Portugal.
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1.3. Organizacao da atividade formativa

A concecao, desenvolvimento, coordenacdo e implementagéo das ag¢des de formagédo do BCSD

Portugal sdo asseguradas por uma equipa interna especializada.

As agdes de formagao sao dinamizadas por formadores internos certificados do BCSD Portugal,
podendo contar, sempre que pertinente, com a participacdo de especialistas convidados para
contributos especificos, nomeadamente através de conteudos tematicos, intervengcbes pontuais ou

participacdo em sessdes sincronas ou materiais digitais.

Em acgbes de formagao desenvolvidas em parceria com outras entidades, o BCSD Portugal
assegura a coordenagéo pedagdgica global da formagéo, podendo determinadas componentes ser

ministradas por formadores da entidade parceira, nos termos previamente definidos.

1.4. Ambito de aplicacdo

O presente regulamento aplica-se a todas as agdes de formacgdo promovidas pelo BCSD

Portugal, independentemente:

a) da modalidade de realizagéo (presencial, formagéo a distancia sincrona, formagéao a distancia

assincrona ou formagao mista);

b) do regime de organizagdo (inscricdo individual ou formagcdo a medida para empresas e

organizacoes clientes);
c) do carater gratuito ou pago da acgéo;

d) do tipo de certificagdo associada a acdo, podendo esta dar lugar, conforme aplicavel, a
emissao de certificado de formagéo através do SIGO ou de certificado de frequéncia emitido pelo
BCSD Portugal.

1.5. Disponibilizagao do Regulamento de Formagao

O presente regulamento € um documento publico e encontra-se disponivel para consulta a

qualquer momento.

No ambito do processo de inscrigdo nas agdes de formagdo, o regulamento é disponibilizado
aos participantes, devendo ser lido e aceite nos termos definidos no presente documento, constituindo

a sua aceitagao condicdo necessaria para a frequéncia das agdes de formacgao.
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2. Modalidades de formacgao

2.1. Tipologias de agoes de formagao

O BCSD Portugal desenvolve agdes de formagdo em diferentes modalidades, de forma a
responder as necessidades dos participantes e das organizagdes, podendo as mesmas assumir uma

ou mais das seguintes tipologias:
a) formacgao presencial;
b) formagao a distancia — sincrona;
c¢) formagéo a distancia — assincrona;
d) formagao mista;
e) formagao a medida para empresas e organizacgoes.

As modalidades aplicaveis a cada agao de formagéo sdo devidamente identificadas na respetiva

divulgagao e no plano do curso.

2.2. Formacgao presencial

A formagao presencial decorre em instalagdes indicadas previamente, podendo ser nas
instalagdes proprias do BCSD Portugal ou noutras, podendo incluir sessdes expositivas, atividades

praticas, trabalhos em grupo e outros métodos pedagoégicos adequados aos objetivos da agéo.

Nesta modalidade, os horarios, locais e cronograma da formagéo sao definidos previamente e

comunicados aos participantes.

2.3. Formagao a distancia — sincrona

A formacgdo a distancia sincrona decorre utilizando de plataformas digitais de comunicagéo,
incluindo a plataforma de e-learning do BCSD Portugal, permitindo a interagdo em tempo real entre

formadores, especialistas e formandos.

Nesta modalidade, a formacéo realiza-se em datas e horarios previamente definidos, sendo os
participantes informados atempadamente sobre os meios técnicos a utilizar e as regras de

participacao.
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2.4. Formacgao a distancia — assincrona

A formacao a distancia assincrona é desenvolvida integralmente através da plataforma de e-
learning do BCSD Portugal, permitindo ao formando gerir autonomamente o seu ritmo de

aprendizagem, dentro do periodo de acesso definido para cada agéo.

Nesta modalidade, os contelidos pedagdgicos, atividades e instrumentos de avaliagdo sao
disponibilizados na plataforma, podendo incluir videos, documentos, questionarios, exercicios e outros

recursos digitais.

2.5. Formacgao mista

A formagdo mista combina duas ou mais das modalidades referidas nos pontos anteriores,
podendo integrar componentes presenciais, a distancia sincronos e a distancia assincronos na mesma

acao de formacao.

A distribuicdo das diferentes componentes, bem como as respetivas regras de funcionamento,
assiduidade e avaliagéo, séo definidas no plano da agdo e comunicadas aos participantes antes do

inicio da formacao.

2.6. Formacgao a medida para empresas e organizagoes

O BCSD Portugal desenvolve agdes de formagédo a medida, concebidas especificamente para

responder as necessidades de empresas ou organizagoes clientes.
Neste tipo de agdes:

a) os conteudos, metodologia, duracdo e modalidade s&o definidos em fungéo das necessidades

identificadas;
b) a inscricdo dos formandos é efetuada no dmbito da entidade cliente;

c) as condigbes financeiras sao acordadas diretamente com a empresa ou organizagéo

contratante.

As acgbes de formagdo a medida podem ser desenvolvidas em qualquer das modalidades
previstas no presente regulamento, mantendo-se a coordenagdo pedagodgica global da
responsabilidade do BCSD Portugal.
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2.7. Plataformas de suporte a formagao

Todas as agdes de formagao que conferem direito a emissao de certificado, independentemente
da modalidade, sdo suportadas pela plataforma de e-learning do BCSD Portugal, onde séo
disponibilizados os recursos pedagoégicos, informagdes relevantes e, quando aplicavel, os

instrumentos de avaliagao.

O processo de inscrigdo e a gestao administrativa das agoes de formagéao sdo efetuados através
da plataforma de gestao de formacéo utilizada pelo BCSD Portugal, sendo assegurado o acesso dos

participantes as respetivas agdes de formacao na plataforma de e-learning.

3.Inscrigcao e admissao

3.1. Processo de inscrigao

A inscricdo nas ag¢des de formagdo promovidas pelo BCSD Portugal é efetuada através da
plataforma de gestao de formacgao utilizada pela entidade, nos termos e prazos definidos na respetiva

divulgacéo.
As agdes de formagao podem admitir:
a) inscrigdes individuais;
b) inscrigbes no dmbito de formagéo a medida para empresas ou organizagdes clientes.

A divulgagdo de cada agao de formacgado inclui, sempre que aplicavel, informagédo sobre:
modalidade, duragdo, destinatarios, objetivos, conteludos programaticos, eventuais pré-requisitos,

condigdes financeiras, critérios de avaliagao e certificagao.

A submisséao da inscricdo nao confere, por si s, o direito automatico a frequéncia da agao de

formacao, ficando a mesma sujeita a confirmacdo de admiss&o nos termos do presente regulamento.

Em determinadas agbes de formagéo, o processo de inscrigdo pode incluir uma fase de pré-
inscricdo e posterior selecdo dos candidatos, de acordo com critérios previamente definidos e
comunicados no ambito da divulgagéo da acdo. Nestes casos, a admissao esta sujeita a um processo
de analise e selecao, sendo os candidatos informados da decisao de admisséo até sete dias antes do

inicio da agao de formagao.
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3.2. Inscrigao individual

Nas acdes de formagédo de inscrigdo individual, os candidatos devem proceder a sua inscrigao
através da plataforma de inscri¢gdes, fornecendo dados completos, corretos e atualizados, necessarios
para efeitos de organizagdo administrativa, acompanhamento pedagdgico, avaliagdo e eventual
certificacao.

A inscri¢do é considerada valida apos:
a) o correto preenchimento dos dados solicitados;
b) quando aplicavel, o cumprimento das condigdes financeiras definidas para a agéo.

O Regulamento da Formagao encontra-se disponivel para consulta publica no website do BCSD

Portugal.

3.3. Inscricdo em agoes de formacao a medida

Nas agdes de formacdo a medida, desenvolvidas especificamente para empresas ou
organizagoes clientes, a inscricdo dos participantes é efetuada no ambito da entidade contratante, de

acordo com os termos previamente acordados.

As condi¢des de participagdo, designadamente conteudos, metodologia, duragdo, modalidade,
numero de participantes, critérios de avaliacdo e condigdes financeiras, sdo definidas no ambito do

acordo estabelecido entre o BCSD Portugal e a entidade cliente.

Sempre que aplicavel, os dados dos participantes s&o registados nas plataformas utilizadas pelo

BCSD Portugal para efeitos de acompanhamento pedagdgico, controlo de assiduidade e certificagao.

3.4. Critérios de admissao a formagao

A admissao a agao de formagao depende do cumprimento dos critérios definidos para cada

acgao, podendo incluir, entre outros:
a) a realizagao da inscrigdo nos termos previstos;
b) o cumprimento de eventuais pré-requisitos indicados na divulgagéo da agao;
¢) quando aplicavel, a regularizagdo das condi¢des financeiras associadas a participagao.

O BCSD Portugal pode definir limites maximos e minimos de participantes por acédo de
formacao, independentemente da modalidade, sempre que tal se revele necessario para assegurar a

qualidade do processo formativo.
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3.5. Confirmagao da admissao

Apds a analise da inscrigdo, os candidatos recebem comunicagcdo de confirmacdo da sua

admissao a agéo de formagéo.
A confirmacgao inclui, sempre que aplicavel:
a) informacao sobre datas, horarios e modalidade da formacao;
b) orienta¢des de acesso a plataforma de e-learning;

c) indicagéo da obrigatoriedade de aceitagdo do Regulamento da Formagéo como condigao para

o inicio da frequéncia da acgéo.

O BCSD Portugal reserva-se o direito de cancelar ou adiar agdes de formacao que ndo reinam

as condi¢cdes minimas de realizagio, informando os candidatos com a maior antecedéncia possivel.

3.6. Substituicao de participantes

Sempre que aplicavel, é permitida a substituicdo de participantes, nomeadamente em acdes de

formacgao presenciais, a distancia sincronas ou em agdes de formagao a medida, desde que:
a) a substituicdo seja comunicada ao BCSD Portugal com antecedéncia razoavel;
b) o participante substituto cumpra os requisitos definidos para a agao;
c) a substituicdo ocorra antes do inicio efetivo da formacao.

Nas acdes de formacdo desenvolvidas exclusivamente em regime de formacdo a distancia
assincrona, nao se preveem substituicdes de participantes, atendendo a natureza individualizada do
processo de aprendizagem, ao acesso personalizado a plataforma de e-learning e aos critérios de

controlo de assiduidade e certificagdo aplicaveis.

Apds o inicio da agdo de formagdo, ndo é permitida, em caso algum, a substituicdo de

participantes, independentemente da modalidade da formagao.

4. Aceitacao das condicoes de frequéncia na formacgao

4.1. Enquadramento e natureza da aceitagao das condi¢coes

O Regulamento da Formagao do BCSD Portugal € um documento publico, encontrando-se

permanentemente disponivel para consulta no website institucional.
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O presente regulamento estabelece as condi¢goes aplicaveis a frequéncia das acdes de
formagao promovidas pelo BCSD Portugal, aplicando-se a todos os participantes admitidos,

independentemente da modalidade, regime de organizagao ou tipologia da agao de formacgéo.

A aceitagdo do Regulamento da Formagao constitui o enquadramento normativo aplicavel a
participacdo nas agdes de formacdo do BCSD Portugal, substituindo a celebragdo de contrato de

formacao.

4.2. Registo, efeitos e consequéncias da aceitagao das condigcoes

A aceitagdo do Regulamento da Formagao ocorre apds a admissao do participante na agao de

formacao e constitui condig&o obrigatéria para o inicio da sua frequéncia.

A aceitagao é efetuada de forma eletrénica, através de acesso individualizado a plataforma de
e-learning do BCSD Portugal, no médulo inicial de acolhimento da acdo de formagdo mediante a

assinalagao expressa de uma opgéo de concordancia com os termos do regulamento.

A aceitagdo eletronica do Regulamento da Formagéo é registada de forma automatica pela
plataforma de e-learning do BCSD Portugal, ficando associada ao utilizador, com indicagédo da data,

hora e endereco IP do ato de aceitagao.

O regqisto da aceitacéo constitui prova valida para efeitos administrativos, pedagdgicos, legais e

de auditoria, designadamente no dmbito dos processos de certificacado da atividade formativa.

A aceitagdo do regulamento implica a aplicagdo da versdo do Regulamento da Formagao em

vigor a data da aceitacao.

A nado aceitagdo do regulamento inviabiliza a frequéncia da agdo de formagédo e, quando
aplicavel, a emissao de qualquer certificado ou declaragéo de participagao, ndo podendo o BCSD

Portugal ser responsabilizado por eventuais consequéncias decorrentes dessa situacao.

5. Funcionamento da formacao

As acbes de formacéo promovidas pelo BCSD Portugal decorrem de acordo com o plano do
curso previamente divulgado, no qual se encontram definidos os objetivos, conteudos, metodologia,

modalidade, duracéo e critérios aplicaveis a agdo de formacgéao.

Os recursos pedagogicos, informagbes relevantes e orientagdes necessarias ao
acompanhamento da formagéo sao disponibilizados através da plataforma de e-learning do BCSD

Portugal ou por outros meios adequados a modalidade da agéo.
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No inicio de cada acdo de formacido é disponibilizada informagdo de acolhimento aos
participantes, incluindo orienta¢des sobre o funcionamento do curso, acesso as plataformas, regras de
participacdo, identificagdo do formador responsavel e canais de contacto para apoio técnico e

pedagdgico.

O BCSD Portugal reserva-se o direito de proceder a ajustes ao plano da agédo de formagéo,
nomeadamente no que respeita a calendario, formadores ou meios técnicos, sempre que tal se revele
necessario para assegurar a qualidade do processo formativo, comprometendo-se a comunicar

atempadamente essas alteragbes aos participantes.

6. Assiduidade e participagao

6.1. Assiduidade, participacao e justificacao de faltas

A assiduidade e a participacdo dos formandos constituem requisitos obrigatérios para a
frequéncia das agbes de formagdo promovidas pelo BCSD Portugal e para efeitos de avaliagéo e
certificacdo, sendo aferidas de acordo com a modalidade da agdo de formagdo e com os critérios
definidos no respetivo plano do curso.

Nas acdes de formagao presenciais e a distancia sincronas, considera-se que um formando
cumpre os requisitos de assiduidade para efeitos de certificacdo quando participa em pelo menos 90%

da carga horaria total da agdo de formacao, nos termos definidos no respetivo plano do curso.

Nas agdes de formagao a distancia assincronas, a obtengdo de certificado pressupbe a
visualizacdo integral do curso e a realizacdo de todas as atividades obrigatdrias, nos termos definidos

no plano da agéo e na plataforma de e-learning.

Sempre que aplicavel, os formandos devem participar de forma ativa nas atividades propostas.
As faltas devem, sempre que possivel, ser comunicadas e justificadas. A eventual justificagao de faltas
nao altera o cumprimento obrigatério dos critérios minimos de assiduidade exigidos para efeitos de

certificagao.

6.2. Registo da assiduidade na formagao

Na formacao presencial, a assiduidade é aferida através da presenca efetiva dos formandos nas
sessbes previstas no plano da agao de formagao. O controlo da assiduidade é realizado mediante
folhas de presencgas assinadas pelos formandos, as quais constituem evidéncia do cumprimento da

carga horaria e integram o dossier técnico-pedagogico da agao.
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Na formacéao a distancia sincrona, a assiduidade é aferida através da participagao efetiva dos
formandos nas sessoOes realizadas em tempo real, com base nos registos das plataformas digitais

utilizadas.

Na formagdo a distancia assincrona, a assiduidade é aferida através do acompanhamento do
percurso formativo na plataforma de e-learning do BCSD Portugal, incluindo a visualizagdo dos

conteudos e a realizagdo das atividades obrigatérias, nos termos definidos para a agcao de formacgao.

Na formagdo mista, a assiduidade é avaliada considerando o conjunto das componentes
presenciais e a distancia que integram a agédo de formagéao, aplicando-se os critérios definidos no

respetivo plano do curso para cada componente.

Nas acdes de formagédo a medida para empresas e organizagdes, os termos e condigdes de
realizacado da formagao, incluindo os critérios de assiduidade, avaliagao e certificacdo, sdo definidos
no ambito do acordo estabelecido entre o BCSD Portugal e a entidade cliente e identificados no plano
da acado de formagao. Sempre que sejam cumpridos os requisitos legais e os critérios definidos para a
acao, a formagéo a medida pode contemplar a emisséo de certificado. Em qualquer caso, aplicam-se

as agdes de formagado a medida os principios gerais previstos no presente regulamento.

7. Avaliagao da formagao

7.1. Enquadramento da avaliagao da formagao

A avaliagdo da formagdo constitui um instrumento essencial para o acompanhamento do
processo formativo, para a verificagcdo do cumprimento dos objetivos definidos e para a melhoria

continua da qualidade das a¢des de formacao promovidas pelo BCSD Portugal.

A avaliagédo é desenvolvida de forma articulada com o plano da agédo de formacgao, tendo em
consideragdo a modalidade, os objetivos, os conteudos e o perfil dos participantes, podendo assumir

diferentes formas e momentos ao longo do processo formativo.

Os resultados da avaliagao séo utilizados pelo BCSD Portugal para efeitos de acompanhamento
pedagdgico, analise da eficacia da formagdo e identificacdo de oportunidades de melhoria,

contribuindo para o reforgo da qualidade e relevancia da oferta formativa.

7.2. Avaliagao das aprendizagens

A avaliacéo das aprendizagens é realizada sempre que aplicavel, de acordo com a natureza, os

objetivos e a modalidade da agéo de formagéo, conforme definido no respetivo plano do curso.
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A avaliagdo pode assumir diferentes formas, designadamente através de questionarios,
exercicios praticos, trabalhos individuais ou de grupo, projetos, estudos de caso ou outras atividades
consideradas adequadas para aferir a aquisicdo e aplicacdo dos conhecimentos e competéncias

previstos.

Os critérios, métodos e momentos de avaliagdo das aprendizagens séo definidos previamente
e comunicados aos formandos no ambito da acado de formagdo. Sempre que exista avaliagdo das
aprendizagens, o seu cumprimento constitui condigdo para efeitos de conclusdo da formagdo e

eventual certificagcao, nos termos definidos para cada agao.

7.3. Avaliagao de reacgao

A avaliagéo de reagéao é realizada em todas as agdes de formagéo, com o objetivo de aferir o

grau de satisfagdo dos participantes relativamente ao processo formativo.

Em agdes de formagdo com duragéo superior a um dia, podem ser utilizados instrumentos
breves de avaliagdo intermédia, aplicados ao longo da formagéo, com vista a recolha de feedback

imediato sobre o decorrer das sessoes.

No final da acdo de formagdo é realizada uma avaliagdo de reacdo global, através do
preenchimento de um questionario préprio, que incide, designadamente, sobre a adequacdo dos
conteudos, a metodologia utilizada, o desempenho dos formadores, a organizagdo da acgao de

formacgao e as condigbes disponibilizadas pelo BCSD Portugal.

Os resultados da avaliagdo de reagédo sao analisados pelo BCSD Portugal e utilizados para

efeitos de acompanhamento e melhoria continua da qualidade da oferta formativa.

7.4. Avaliagao de impacto pés-formacao

Com vista a melhoria continua da qualidade da formagéo e a avaliagao da eficacia do processo
formativo, o BCSD Portugal promove a realiza¢cdo de uma avaliagdo pos-formagéo, orientada para a

analise do impacto da formagao no contexto profissional dos participantes.

A avaliagao pés-formacgao é realizada através do envio de um questionario de impacto, por via
eletrénica, aos participantes e, quando aplicavel, as entidades clientes, num prazo até seis meses apds

o final da agéo de formagéo.

Esta avaliagao visa aferir o grau de aplicagdo dos conhecimentos e competéncias adquiridos, a
relevancia da formagdo para o desempenho profissional e a adequagédo da acdo de formagdo as
necessidades identificadas.
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Os resultados da avaliagdo pés-formacgao sao analisados pelo BCSD Portugal e utilizados para

efeitos de acompanhamento, revisdo e melhoria continua da oferta formativa.

8. Certificacao

A certificacdo das agbes de formagédo promovidas pelo BCSD Portugal tem como finalidade
comprovar a participacdo dos formandos e, quando aplicavel, a conclusdo da formagdo com

aproveitamento.

Sempre que as agbes de formacdo cumpram os requisitos legais e pedagdgicos aplicaveis, é
emitido certificado de formagéo, através do Sistema de Informagédo e Gestdo da Oferta Educativa e
Formativa (SIGO), desde que sejam cumpridos os critérios de assiduidade e de avaliagao definidos no
respetivo plano da agao de formacao. A indicacdo de que uma agédo de formacao confere direito a
emissao de certificado de formagéao através do SIGO é previamente definida e divulgada no dmbito da

comunicacao da agao e do respetivo plano de formagao.

Quando o formando n&o cumpra os critérios minimos exigidos para a emissao de certificado de
formagao, pode ser emitido, mediante pedido do préprio, um certificado de frequéncia, no qual &
indicado o numero de horas efetivamente frequentadas. O ndo cumprimento dos critérios minimos de

assiduidade e/ou avaliagao pode implicar a ndo emissao de qualquer certificado.

Nas agOes de formagédo a medida para empresas e organizagdes, a emissao de certificado de
formacgao ou de certificado de frequéncia depende dos termos acordados entre o BCSD Portugal e a
entidade cliente e do que se encontre definido no plano da agdo de formagéo, podendo, quando

aplicavel, ser emitido certificado através do SIGO.

Os certificados s&o emitidos exclusivamente em formato digital, ndo sendo disponibilizadas
versdes em suporte fisico, e sao disponibilizados aos formandos até 30 dias apds o final da agéo de

formacao.

9. Pagamentos e desisténcias

9.1. Condi¢coes de pagamento

As condic¢bes financeiras aplicaveis as agbes de formagéo promovidas pelo BCSD Portugal sao
definidas e divulgadas previamente no &mbito da comunicacdo de cada agédo de formagdo e no

respetivo plano da agéo, quando aplicavel.
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Nas agdes de formacgao sujeitas a pagamento, a participagdo na acao de formagao encontra-se
condicionada ao cumprimento das condi¢des financeiras definidas, nos termos e prazos previamente
comunicados aos participantes. Nestas agdes de formacao, a inscricdo do formando sé é considerada

valida apds o pagamento da mesma.

Nas acOes de formacgao de participagéo gratuita, ndo existem encargos financeiros associados

a frequéncia da acgao.

Sempre que aplicavel, as agbes de formacgao certificadas encontram-se isentas de IVA, nos
termos da legislagdo em vigor, sendo essa informagdo devidamente indicada no ambito da
comunicagao de cada acao de formagao.

9.2. Desisténcias

Nas agdes de formacgéo de participagédo gratuita, a desisténcia por parte do formando ndo da
lugar a qualquer penalizagéo ou obrigacao financeira, devendo, sempre que possivel, ser comunicada
com antecedéncia minima de dois dias Uteis relativamente a data de inicio da agdo de formacgao.
Nestas situagdes, pode ser aceite a substituigao do participante por outra pessoa da mesma empresa,
desde que cumpra os critérios definidos para a agdo de formagao, nos termos previstos no presente

regulamento.

Nas acdes de formagéao sujeitas a pagamento, a desisténcia deve ser comunicada ao BCSD
Portugal com antecedéncia minima de dois dias Uteis relativamente a data de inicio da agéo de
formacéo, conferindo direito ao reembolso total do valor pago.

As desisténcias comunicadas apds esse prazo, bem como as desisténcias ocorridas apds o

inicio da agao de formagao, implicam a perda do direito a reembolso.

Sempre que aplicavel, e em agbes de formagao com mais do que uma edigao prevista, o BCSD
Portugal pode permitir a transferéncia da inscrigdo para outra edicdo da mesma agao, nos termos

definidos para cada caso.

O BCSD Portugal reserva-se o direito de cancelar ou adiar agdes de formagédo por motivos
técnicos ou de forga maior, comprometendo-se a informar os participantes com a maior antecedéncia
possivel. Quando exista pagamento efetuado, é assegurado o reembolso integral dos valores pagos

ou, mediante acordo com o participante, a sua aplicagao noutra agao de formagao.
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10. Recursos humanos e responsabilidades

A atividade formativa do BCSD Portugal é assegurada por uma equipa interna especializada,
responsavel pela concecao, planeamento, coordenacgao, implementagcdo e acompanhamento das
acbes de formagdo, em alinhamento com os objetivos da entidade e com os requisitos legais e

regulamentares aplicaveis.

O BCSD Portugal garante a existéncia de coordenacdo pedagodgica, responsavel pelo
acompanhamento técnico-pedagogico da formacao, pela garantia da qualidade do processo formativo

e pela articulagéo entre os diferentes intervenientes envolvidos.

As agdes de formacao sdo dinamizadas por formadores com qualificagbes adequadas, internos
ou externos, assegurando-se que dispdem das competéncias técnicas e pedagodgicas necessarias a
prossecugdo dos objetivos da formagdo. Sempre que aplicavel, podem ainda ser envolvidos

especialistas convidados para contributos especificos.

O suporte administrativo e operacional a atividade formativa é assegurado por recursos internos,
nomeadamente no que respeita a gestdo das inscrigdes, apoio aos participantes, utilizacdo das
plataformas de suporte a formagdo e registo dos elementos necessarios para efeitos de

acompanhamento, controlo e auditoria.

11. Registo e controlo da atividade formativa

A atividade formativa do BCSD Portugal é suportada por plataformas digitais utilizadas para
efeitos de inscri¢cdo, gestdo administrativa, disponibilizagao de contetudos pedagdgicos, comunicagéo

com os participantes, controlo de assiduidade, avaliagao da formagéao e certificagdo, quando aplicavel.

Os dados e registos associados as a¢des de formagédo, designadamente os relativos a inscrigéo,
assiduidade, participagdo, avaliagdo, certificacdo e aceitagdo do Regulamento da Formagédo, sio
registados nas plataformas utilizadas pelo BCSD Portugal ou em outros suportes definidos para o

efeito.

Os registos da atividade formativa sdo utilizados para fins pedagégicos, administrativos e de
certificagdo, bem como para o acompanhamento e monitorizagdo da qualidade da formagao, sendo

conservados pelo periodo legalmente exigido ou necessario para esses efeitos.

O BCSD Portugal mantém organizados e disponiveis os registos relativos a atividade formativa,
assegurando a sua consulta para efeitos de controlo interno e de auditoria externa, nomeadamente no

ambito dos processos de certificagdo da atividade formativa.
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12. Reclamagdes e melhoria continua

Os participantes nas ac¢des de formagédo promovidas pelo BCSD Portugal podem apresentar
sugestbes, observagdes ou reclamagdes relacionadas com a organizagcdo, funcionamento ou

qualidade da formagao, através dos canais de comunicacgao disponibilizados pela entidade.

As reclamacgdes e sugestdes apresentadas sdo objeto de registo e analise pelo BCSD Portugal,
sendo tratadas de forma adequada e em prazo razoavel, tendo em consideracdo a natureza da

situagao reportada.

A informacao resultante das reclamacdes, sugestdes e demais contributos dos participantes é
utilizada pelo BCSD Portugal para efeitos de acompanhamento da atividade formativa e de melhoria

continua da qualidade das ag¢des de formagao promovidas.

13. Protecao de dados

Os dados pessoais recolhidos no ambito da atividade formativa do BCSD Portugal destinam-se
exclusivamente a organizagéo, gestdo, acompanhamento, avaliagdo e certificagdo das agdes de

formacao, bem como ao cumprimento das obrigacdes legais e regulamentares aplicaveis.

O tratamento dos dados pessoais € efetuado pelo BCSD Portugal em conformidade com a
legislacdo em vigor em matéria de protecao de dados pessoais, nomeadamente o Regulamento Geral
sobre a Protecdo de Dados (RGPD), garantindo-se a sua confidencialidade, seguranga e utilizacao

limitada as finalidades para que foram recolhidos.

Os dados pessoais podem ser tratados através das plataformas utilizadas para a gestao da
formacgao, incluindo para efeitos de inscricdo, controlo de assiduidade, avaliagéo, certificacao e
auditoria da atividade formativa, sendo conservados apenas pelo periodo legalmente exigido ou

necessario para os fins a que se destinam.

Os titulares dos dados podem exercer, nos termos da legislagdo aplicavel, os seus direitos de
acesso, retificacdo, apagamento, limitacdo do tratamento e oposicédo, através dos contactos

disponibilizados pelo BCSD Portugal.
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