Instrucoes e Regime de Inscricao
2025/2026

Artigo 1.°
(Ambito)

O presente regulamento aplica-se aos formandos das agdes de Formacao Profissional
promovidas pelo CITEFORMA e aos candidatos do Centro Qualifica, nos termos aplicaveis,
independentemente do local e do contexto em que decorram as atividades (instalacbes do
Centro, ou fora delas; modalidades presenciais, b-learning ou e-learning).

Os formandos dos cursos de Dupla Certificagcdo nas suas diferentes modalidades: Educacéao-
Formacgéo, Formagdo Modular Certificada, Especializagdo Tecnoldgica e Aprendizagem estéo,
ainda, especificamente, abrangidos pelo Regulamento de Formando, em vigor no Citeforma.

Os formandos dos restantes cursos encontram-se, subsidiariamente, abrangidos pelo
Regulamento de Formando, em vigor no Citeforma.

Artigo 2.°
(Defini¢cao de Conceitos)

Acao de Formacao Profissional — E uma intervencdo formativa, que se desenvolve em torno
de objetivos previamente definidos e que s&o preconizados através de metodologias adequadas
a aquisicdo de competéncias (conhecimentos, capacidades, atitudes e comportamentos)
exigidas para o exercicio das funcdes proprias de uma profissdo ou grupo de profissoes.

Candidato do Centro Qualifica — individuo que realizou a sua inscricdo no Centro Qualifica
com o objetivo de aumentar as suas qualificagdes escolares e/ou profissionais.

Certificado de Formacgao Profissional — Documento emitido por uma entidade formadora que
comprova que o formando frequentou com aproveitamento uma acédo de formacao profissional
com componente de avaliacdo. A sua emissdo e conteudo sdo regulados pelo Decreto-
Regulamentar n°® 35/2002, de 23 de abril.

(fonte: https.//certifica.dgert.qov.pt/paginas-de-sistema/qlossario.aspx#1)

Certificado de Frequéncia — Documento emitido por uma entidade formadora que comprova
que o formando frequentou uma acao de formagdo sem avaliagdo. A sua emissao e conteudo
sdo regulados pelo Decreto-Regulamentar n°® 35/2002, de 23 de abril.

(fonte: https.//cettifica.dgert.gov.pt/paginas-de-sistema/qlossario.aspx#1)

Competéncia - Capacidade de mobilizar os resultados da aprendizagem de forma apropriada
num contexto definido (educagao, trabalho, desenvolvimento pessoal ou profissional).
(fonte: https://netforce.iefp.pt/pt-pt/wpa/Gloss/WPG Menu GLOSSLIST)

Custo de Inscrigdo — E o valor pecuniario pago pelos formandos para aceder a uma agdo de
formacgao, representando a comparticipagdo do formando no custo total da agao.

Dupla Certificagdao — Reconhecimento de competéncias para exercer uma ou mais atividades
profissionais e de uma habilitacdo escolar, através de diploma.
(fonte: https.//cettifica.dgert.gov.pt/paginas-de-sistema/qlossario.aspx#1)

Especializagao — Apropriagdo de um conjunto de competéncias especificamente direcionadas
para uma area de intervengao.

Formando - Individuo que frequenta uma acao de Formacgao
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Formandos Ativos Empregados — Populagdo constituida por trabalhadores por conta de
outrem e trabalhadores por conta prépria, incluindo-se nestes ultimos os profissionais liberais e
trabalhadores independentes.

(fonte: https:/poise.portugal2020.pt/glossario#E).

Formandos Ativos Desempregados — Conjunto da populacdo ndo empregada disponivel para
trabalhar e que procura ativamente trabalho.
(fonte: https./poise.portugal2020.pt/glossario#D).

Estes formandos podem ser:

Desempregados de Longa Duracdo: Trabalhador sem emprego, disponivel para o trabalho e a
procura de emprego ha 12 meses ou mais, contando este prazo a partir da data de inscrigdo nos
Centros de Emprego.

Desempregados a Procura do Primeiro Emprego — Sdo as pessoas singulares disponiveis para
integrar o mercado de trabalho que nunca desenvolveram uma atividade profissional, ou tendo
desenvolvido, a sua duragao, no conjunto nao totalize os 12 meses (360 dias). A comprovacgao
deste requisito far-se-a, preferencialmente, por comprovativo de inscricao no IEFP, ou, em
alternativa, por declaragéo do proprio.

Formacao Inicial — Atividade de educacido e formagdo certificada que visa a aquisicdo de
saberes, competéncias e capacidades indispensaveis para poder iniciar o exercicio qualificado
de uma ou mais atividades profissionais.

(fonte: https.//certifica.dgert.qov.pt/paginas-de-sistema/qlossario.aspx#1)

Formacgao Inicial de Dupla Certificagdo — Formagao inicial integrada no Catalogo Nacional de
Qualificagbes e desenvolvida por entidade formadora certificada para o efeito ou por
estabelecimento de ensino reconhecido pelos ministros competentes.

(fonte: https.//certifica.dgert.qov.pt/paginas-de-sistema/qlossario.aspx#1).

Formacao Continua — Atividade de educacéao e formacao empreendida apds a saida do sistema
de ensino ou apds o ingresso no mercado de trabalho que permita ao individuo aprofundar
competéncias profissionais e relacionais, tendo em vista o exercicio de uma ou mais atividades
profissionais, uma melhor adaptagéo as mutagdes tecnolégicas e organizacionais e o reforgo da
sua empregabilidade.

(fonte: https.//certifica.dgert.qov.pt/paginas-de-sistema/qlossario.aspx#1).

Esta formagéo, se incidir sobre moédulos de formagao constantes do C.N.Q., tem a designagao
de “Formacdo Modular Certificada” por oposicdo a formagéo cuja concegao é da entidade
formadora, a qual, nessas circunstancias, pode assumir a designacgao de “Aperfeicoamento”.

Formacao a distancia — Forma de organizagdo da formacao caracterizada fundamentalmente
pela flexibilidade temporal (e.g. aprendizagem individualizada e de acordo com o ritmo do
formando) e espacial (ndo obrigatoriedade da presenga do formando num espaco de formagao
especifico).

(Fonte: https://poise.portugal2020.pt/qlossario#F)

Formacao a Medida — Formacdo concebida e desenhada em fungdo de necessidades
especificas identificadas pela entidade empregadora, cuja operacionalizagdo decorre em
exclusividade e em estreita articulacdo com a entidade adjudicataria.

Presenca efetiva na formag¢ao — Refere-se a comparéncia simultanea de formando e formador
numa sessao de formacgao.

Reclamagdo — Expressao de insatisfagdo apresentada a uma organizagao, relacionada com o
seu produto ou servigo, ou com o proprio processo de tratamento de reclamagdes, relativamente
a qual é esperada, explicita ou implicitamente, uma resposta ou resolugéo.

(Fonte: FDIS 1SO 9001:2015)
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1.

Artigo 3.°
(Acesso a formagao)

A candidatura do formando para a frequéncia de uma acado de Formacao Profissional esta
subordinada a sua inscricdo nos Servicos de Emprego ou no CITEFORMA, mediante o
preenchimento da respetiva Ficha de Inscricdo disponivel no seu site: www.citeforma.pt e
processa-se de forma diferenciada, consoante se trata de formando:

1.1. Ativo Empregado — O candidato devera preencher todos os dados exigidos na Ficha de

Inscricao, a qual devera anexar:

e Declaracao emitida pelo Servico de Sécios do SITESE comprovativa da qualidade de
sécio (sendo caso disso).

e Fotocopia do Certificado de habilitagbes atualizado. Caso o certificado de habilitagdes
tenha sido obtido num Pais estrangeiro é obrigatéria a apresentacdo do seu
reconhecimento e equivaléncia em Portugal, por entidade competente.

e Curriculum Vitae atualizado.

e Copia marcada e rasurada de Documento de Identificagdo ou Formulario proprio com
dados de identificagdo (com autenticidade validada presencialmente). A coépia
marcada e rasurada (cépia com dois tracos e/ou com a palavra “Cépia” escrita a mao)
devera manter legiveis e identificaveis os elementos essenciais: Nome Completo;
Numero de Identificagdo do Documento; Numero de Contribuinte — no caso do Cartao
de Cidadao; Numero de lIdentificacdo da Seguranca Social; Data de validade;
Nacionalidade e Data de nascimento.

1.2. Ativo Desempregado — No caso do formando se encontrar em situacdo de desemprego,
devera juntar @ documentacao referida em 1.1 a seguinte:

e Declaragdo emitida pelo Servigo Publico de Emprego da area de residéncia. Esta
declaragao pode ser substituida por declaragdo do préprio, salvo para os candidatos
potencialmente abrangidos por projetos cofinanciados.

e Declaragéo da Seguranga Social, se for o caso.

1.3. Desempregado a procura do primeiro emprego — A aceitacdo da sua inscricao
provisdria € sempre subordinada a apresentacdo da documentacao referida em 1.1.,
acrescida de:

e Declaragdo do préprio de que nunca exerceu trabalho qualificado, declaragdo da
Seguranga Social que comprove a situagdo de inexisténcia de eventuais vinculos
contratuais, ou Declaracao do Servigo Publico de Emprego da area de residéncia,
quando legalmente obrigatéria.

A data da inscrigdo definitiva as declaragdes devidas respeitantes & Seguranca Social e/ou
Servigco de Emprego terdo de ter data inferior a um més do inicio da respetiva agédo. A
declaracao de Sdcio do SITESE tera a validade determinada pelo proprio Sindicato.

As inscrigcbes provisorias encontram-se permanentemente abertas, para qualquer curso
constante da oferta formativa do Centro. Todas as fichas de inscricdo deverdo ser
acompanhadas dos documentos identificados nos pontos anteriores, sem prejuizo do que
venha a ser determinado pelos gestores dos fundos comunitarios.

Artigo 4°
(Acesso ao Centro Qualifica)

O acesso dos candidatos ao Centro Qualifica esta subordinado a sua inscricdo através do
site do Citeforma: www.citeforma.pt.

O candidato devera preencher todos os dados exigidos na Ficha de Inscricao, a qual devera
anexar:

- Certificado de habilitagdes

- Curriculum Vitae


http://www.citeforma.pt/
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- Copia marcada e rasurada de Documento de Identificagdo ou Formulario préprio com
dados de identificagdo (com autenticidade validada presencialmente). A cépia marcada e
rasurada (copia com dois tracos e/ou com a palavra “Cépia” escrita a mao) devera
manter legiveis e identificaveis os elementos essenciais: Nome Completo; Numero de
Identificagcdo do Documento; Numero de Contribuinte — no caso do Cartdo de Cidadao;
Numero de Identificacdo da Seguranca Social; Data de validade; Nacionalidade e Data
de nascimento.

3. Apos a realizacao da inscricdo, os candidatos recebem uma convocatéria para participar nas
sessbes de Orientagao.

1.

@)

A

acesso aos servicos do Centro Qualifica ndo esta dependente de avaliagdo diagndstica.

Artigo 5.°
(Admissao a frequéncia de A¢oes de Formacgao Profissional)

admissdo do formando a uma acao de formacao profissional esta dependente de uma

avaliagdo diagnodstica que podera ir desde a analise curricular a validagdo de conhecimentos

prévios, em forma de teste e/ou entrevista, consoante os pré-requisitos de acesso definidos
para cada curso, nomeadamente através da inscricao no Centro Qualifica.

11

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

. Para todas as agdes de Formacéao Inicial, suscetiveis de conferirem uma qualificagao

profissional, este processo pode abranger a realizagdo de exames psicotécnicos, bem
como entrevistas e outros meios de selecao especificos, em conformidade com o regime
especifico de cada curso. Nos Cursos de Especializagdo Tecnoldgica, em particular, a
validacao de conhecimentos prévios na area de formacao em questao é realizada através
de uma prova de conhecimentos.

Para as restantes modalidades de formagdo, a admissdo dos formandos esta sujeita,
hierarquicamente, as seguintes normas:
a) Critérios de avaliagdo diagnostica, nomeadamente os pré-requisitos de acesso a
cada agao, constantes do respetivo programa;
b) A ordem de prioridades estabelecidas no artigo 6.°;
c) A data da inscrigao proviséria.

Os candidatos com inscricdo proviséria ha mais de um ano terao prioridade sobre os que
nao tiveram aproveitamento, por reprovacdo ou desisténcia sem motivo atendivel, no
mesmo modulo frequentado ha menos de um ano.

As inscri¢des definitivas sao limitadas as vagas existentes em cada agao.

O processo de inscricao definitiva ocorre em conformidade com as orientacbes
especificas para cada agao, comunicadas ao formando por e-mail. O nao cumprimento
das regras definidas nessas orientagdes pode ser considerado desisténcia e ter as
consequéncias previstas no n.° 4 do artigo 17.°.

Os formandos que se encontrem pré-inscritos em mais do que uma agao e cujos horarios
se sobreponham, reunindo as demais condicbes de acesso, apenas serdo incluidos no
primeiro processo de convocatoria que iniciar.

Logo que o numero de participantes em cada acdo seja preenchido, os restantes
candidatos ficam condicionados as desisténcias, desde que tenham sido selecionados na
fase de avaliagcao diagnostica.

O Centro pode anular ou adiar qualquer agdo programada para a qual ndo haja
inscricbes suficientes, ou por qualquer outro motivo de gestdo, procedendo-se ao
reembolso dos respetivos custos de inscricdo, sempre que devidos, por transferéncia

4
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1.

bancaria e num prazo maximo de 15 dias uteis, apds receg¢do de IBAN, seguido da
anulacao eletronica do recibo entretanto emitido.

1.8. Nas acbes de percurso completo que conferem dupla certificacdo - escolar e/ou
profissional - a admissao na acao concretiza-se com a celebracdo de um contrato escrito,
do qual um exemplar sera entregue ao interessado.

1.9. Em todas as outras situagdes destinada a Formacéo de Ativos (FMC e Aperfeicoamento)
sera também obrigatdria a assinatura de um contrato escrito, nos termos do ponto 1.8.

1.10. A assinatura do contrato de formacdo ndo gera nem titula relagdes de trabalho

subordinado e cessara por caducidade no momento de conclusido da acao de formacgéao e
ainda por rescisao ou expulséo nos termos do Requlamento do Formando.

Sempre que as habilitacdes académicas sejam fator determinante de acesso a um curso,
mesmo que se verifiquem as demais condicdes de ingresso, a aceitacdo da respetiva
inscricdo sem aquelas habilitagcdes, esta condicionada a autorizagao prévia do Diretor.

Artigo 6.°
(Ordem de Prioridades no acesso a formacgao de Ativos)

A frequéncia das agbes de formagdo € facultada pela seguinte ordem de prioridades,
satisfeitas que sejam as condi¢gbes de avaliagdo diagndstica:

1.1. Trabalhadores associados do SITESE e empresarios onde trabalhem sdcios deste:
a) Consideram-se associados do SITESE todos os individuos que, nos termos
estatutarios, estejam no pleno gozo dos seus direitos.

1.2. Candidatos as profissdes que se enquadrem no dmbito do setor de atividade do SITESE;

1.3. Trabalhadores do Setor de Servigos, ainda que ndo membros do SITESE, e empresarios
da mesma area;

1.4. Trabalhadores e dirigentes do SITESE ou indicados pelo |.E.F.P.

Sem embargo no disposto no niumero anterior, sera dada prioridade:
a) aos candidatos que, comprovadamente, se encontrem em processo de dupla
certificagao (escolar e/ou profissional);
b) aos residentes da regido correspondente, sempre que as ag¢des de formagao estejam
sujeitas a candidaturas de financiamento.

Artigo 7. °
(Custos de Inscrig¢ao)

Nas agbes completas de formacgao inicial de dupla certificagdo, em qualquer modalidade no
caso dos jovens e nas modalidades de Educacdo e Formacgdo de Adultos, no caso dos
Adultos, ndo se aplica, em principio, qualquer custo de inscrigao.

Em todas as outras modalidades de formagéo, os candidatos pagardo uma inscrigdo, nos
montantes e prazos definidos pelo Centro.

Os soécios do SITESE terdo direito a desconto na inscrigdo, nos termos fixados pelo
Conselho de Administragao.

Os desempregados terdo um regime especial de custos de inscrigdo, nas situagdes e termos
fixados por deliberagao pelo Conselho de Administragéo.

As agdes realizadas fora de Lisboa poderao ter um regime préprio de inscrigao.
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Artigo 8.°
(Inicio das ag¢des)

As acbes realizam-se de acordo com a calendarizagao afixada, sem prejuizo das alteracées
ou anulacdes que venham a verificar-se quer ao nivel das datas de realizagao, quer ao nivel
do proprio horario de realizacdo das agoes.

Na formacéo dirigida a ativos, em horario pés-laboral, havera lugar a uma pausa de 10’ por
cada hora de formagao. A gestao dessas pausas, auscultado o grupo de formandos, pode
ser aplicada, no todo ou em parte, no inicio, meio ou fim das sessdes de formagao.

As acgdes de formacgao serao interrompidas nas seguintes datas:
- 23, 26 e 31 de dezembro de 2025, para todas as acoes;
- Na Terga-feira de Carnaval (17/02/2026);
- Na Pascoa, dia 02/04/2026 na formacao que decorrer em horario pés-laboral e dia
06/04/2026 para toda a atividade formativa;
- Nos feriados nacionais e feriado concelhio do local de realizagao da formacgao.

Artigo 9.°
(Subsidio de refeigao e outros apoios)

O subsidio de alimentagao, por dia de formacao, nas a¢gdes em que seja aplicavel, € atribuido
em funcdo da presenca efetiva nas ag¢des identificadas, conforme conceito estabelecido no
artigo 2.°.

O direito a este subsidio depende do integral cumprimento dos deveres do formando (artigo
13.°, nomeadamente numeros 4 e 8).

O pagamento do subsidio de refeicdo é devido, desde que cumpridas as condi¢des descritas
nos numeros anteriores, mesmo nas situagdes de desisténcias formais ou abandono da
acgao, até ao momento da ocorréncia dos factos

O mesmo regime € aplicavel aos demais apoios sociais, quando aplicaveis, sem prejuizo de
eventual regulamentagéo especifica.

. As falsas declaragbes dos formandos registadas nas fichas de inscricdo das acbes e
devidamente assinadas pelos proprios, inibem o pagamento de quaisquer apoios sociais a
gue o mesmo tenha direito, mesmo que verificadas as demais condicdes.

Artigo 10.°
(Transferéncias de Turmas)

Em todos os cursos em que se verifica a coexisténcia de mais de uma acao de formacao, os
pedidos de transferéncia de turma s6 serdo aceites em situacdes excecionais, mediante as
disponibilidades do Centro e apds parecer dos formadores envolvidos nesse pedido de
transferéncia.

Artigo 11.°
(Responsabilidades/Deveres dos Coordenadores e Formadores)

A atividade técnico-pedagogica do formador ao servico do CITEFORMA enquadra-se nos
principios € normas legalmente estabelecidos para o seu exercicio, nomeadamente os que
se referem aos conceitos de formagao profissional, de formador, aos requisitos exigidos e
ainda aos direitos e deveres que |he sdo respetivamente concedidos e impostos,
consagrados no contrato de prestacao de servigos que assina com o Centro.

Os coordenadores deverao transmitir aos formadores orientagdes especificas sobre as
seguintes matérias:
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a) A organizacdo dos cursos, nomeadamente, esclarecimentos sobre os conteudos
modulares, planeamento cronolégico das matérias e conexdes intermodulares e
interdisciplinares;

b) Necessidade de eventuais medidas de remediagédo, que se prendam com a gestdo do
grupo em formagao ou com os conteudos programaticos;

c) Critérios gerais das metodologias pedagodgicas a utilizar;

d) Critérios de elaboracao, aplicacdo e datas de entrega dos instrumentos de avaliagdo de
conhecimentos, tanto na avaliagdo formativa, quanto na sumativa.

Os Coordenadores e Formadores obrigam-se, igualmente, ao cumprimento das normas
constantes dos respetivos Manuais de Acolhimento e Procedimentos de Coordenador e
Formador, bem como a seguir as orientagdes emanadas diretamente da Dire¢cdo ou delegadas
no Departamento de Sistemas Integrados de Qualificacao.

Artigo 12.°
(Direitos do Formando)

Nos termos do presente regulamento o formando tem direito a:

1.

2
3.
4

Aceder as competéncias em harmonia com os programas estabelecidos.
Utilizar as instalacbes do CITEFORMA que lhe forem especialmente destinadas.
Receber pontualmente os subsidios previstos a que tenha direito.

Ter acesso a documentagdo que seja elaborada, preferencialmente disponibilizada nas
plataformas utilizadas, sendo que o acesso a fotocdpias esta condicionado ao parecer sobre
a pertinéncia pedagogica da mesma e que, por principio, estao impedidas quando se referem
a provas escritas realizadas no ambito da avaliagdo sumativa.

Sempre que a formacdo ocorra presencialmente, nas instalacbes do Citeforma, é da
responsabilidade do Centro disponibilizar o equipamento e respetivo software necessario a
frequéncia da acao.

Receber, gratuitamente, no final da acdo de formagdo um documento que certifique a sua
frequéncia e/ou aproveitamento.

Requerer nova prestacao de provas de avaliagao final de formacdo desde que a tenha
concluido sem aprovacao, nos termos definidos no artigo 15.°, ponto 6.

Os formandos que o solicitem tém direito ao acesso aos dossiers de candidatura das agdes
realizadas no dmbito de apoios concedidos pelo F.S.E.
Artigo 13.°
(Deveres do Formando)

Sao deveres dos formandos:

1.

Respeitar e tratar com civismo os colegas de formagéao, os formadores, assim como todos os
funcionarios do CITEFORMA e demais pessoas que consigo estejam ou entrem em contacto
nos periodos de formacao.

Ser assiduo, pontual e realizar as suas tarefas com zelo e diligéncia.

Cumprir as diretivas emanadas pelos 6rgaos competentes do CITEFORMA.

Pagar pontualmente as prestagdes relativas a inscrigdo nas agbdes de formagado, quando
devidas.

Abster-se da pratica de todo e qualquer ato que possa resultar em prejuizo para o
CITEFORMA.

Zelar pela conservagéao e boa utilizagdo dos bens do CITEFORMA ou a estes confiados.



Instrucoes e Regime de Inscricdo: 2025/2026

10.

1.

12,

Responsabilizar-se individual e/ou coletivamente por todo e qualquer prejuizo ocasionado,
voluntariamente ou por negligéncia grave, em bens do CITEFORMA ou a estes confiados,
nomeadamente, maquinas, ferramentas, utensilios ou simples materiais.

Suportar os custos de substituicdo ou reparacao dos equipamentos e materiais que utilizar e
que tenha danificado, nos termos do numero anterior.

Responder, nos prazos fixados, aos inquéritos que lhe forem dirigidos, nomeadamente os de
avaliagao da formacéo, identificados nos numeros 4 e 5 do artigo 15.°.

Cumprir as normas e regulamento de utilizacdo das salas tecnolégicas e demais
equipamento informatico (artigo 14.°).

Manter atualizada a informagao respeitante aos seus contactos, situagao profissional e
outros dados constantes da sua area pessoal, acedida através do portal do Citeforma.

Ter a cAmara ligada sempre que as sessdes de formagao sincrona ocorram com recurso a
meios de videoconferéncia e essa seja uma condicdo determinada por requisitos
pedagogicos transmitidos pelo formador.

E interdito ao formando:

1.

Introduzir, guardar ou consumir bebidas alcodlicas, estupefacientes ou outras drogas nas
instalacdes do CITEFORMA.

Apresentar-se e permanecer no CITEFORMA em estado de embriaguez ou em situacao que
denote o consumo de drogas.

Praticar jogos de azar ou fortuna nas instalagdes do CITEFORMA.
Deixar objetos de uso pessoal ou outros em locais diferentes dos designados para o efeito.

Em qualquer contexto formativo (presencial ou a distancia) utilizar linguagem que denote ou
indicie comportamentos discriminatérios e ofensivos da integridade de terceiros
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Artigo 14.°
(Normas e regulamento de utilizagao de equipamento tecnolégico)

1. Os armarios existentes nas salas sdo destinados ao armazenamento de materiais e manuais
técnicos de manutengdo da sala e ao apoio as acbes de formacao inicial de dupla
certificagdo, sendo o seu uso reservado.

2. SO tém acesso aos sistemas informaticos (posto de trabalho) os detentores de cédigo de
acesso (identificacao de utilizador e de palavra-passe) e durante as sessdes de trabalho.

3. O acesso as unidades externas (Pen, Discos rigidos, etc.) em todos os postos de trabalho
conectados a rede deve respeitar estritamente as orientagbes do Centro.

4. E interdito:
a) A deslocacdo de mobiliario sem prévia autorizagado da direcido e sob a orientacdo do
formador;

b) A utilizacdo de materiais cortantes, corrosivos, tintas, bem como todos os que de alguma
forma possam danificar o equipamento informatico, mobiliario, ou outro, nas salas de
formacéo;

c) Ligar ou desligar qualquer circuito elétrico da rede de alimentacéo elétrica do sistema
informatico;

d) O acesso ao quadro geral de distribuicdo, bem como ao quadro parcelar da sala;

e) Desconectar quaisquer dispositivos da rede local, postos de trabalho e servidores;

f) A utilizacdo de software que nao devidamente licenciado e instalado pelo Gabinete de
Informatica;

g) Instalar, desinstalar ou copiar para as unidades de disco, ficheiros, aplicacbes
informaticas ou qualquer software licenciado ao CITEFORMA, sem prévia autorizagao do
Gabinete de Informatica;

h) Alterar ou destruir a configuracdo do perfil dos utilizadores definidos nos postos de
trabalho.

5. Qualquer anomalia detetada numa sala tecnoldgica ou equipamento informatico devera ser
imediatamente transmitida ao formador, ao Técnico de Formacado responsavel e/ou ao
Gabinete de Tecnologias de Informacao.

6. O CITEFORMA fara participacao criminal relativamente a atos abrangidos pela Lei do
Cibercrime.

Artigo 15.°
(Avaliagao)

1. O sistema de avaliagdo em vigor no Centro aplica-se:
A avaliagao das competéncias adquiridas.
o A avaliacido da formacao.

2. A avaliagdo de competéncias e, para efeitos de certificagao, sem prejuizo das metodologias
especificas a cada curso, assenta num modelo de avaliagdo continua composto por duas
dimensdes: quantitativa e qualitativa. Na dimensdo qualitativa sdo avaliados parametros
relacionados com o envolvimento do formando no processo formativo. A Dimensao
quantitativa reveste-se na resolugdo de provas estabelecidas para cada curso (testes
escritos, projetos, etc.).

3. Os cursos com duragao inferior a 25 horas, tendencialmente, ndo tém avaliacdo das
competéncias adquiridas.
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4. Para efeitos de avaliacdo da formagédo ministrada, todos os formandos, no final de cada
modulo, ou curso, procedem ao preenchimento de questionario anénimo, disponibilizado na
sua area pessoal no portal que, para os devidos efeitos, é tratado no ambito do
Departamento de Sistemas Integrados de Qualificagao.

5. Os formandos comprometem-se a responder aos inquéritos a efetuar pelo IEFP, ou outras
entidades que possam ter fungdes de auditoria e/ou tutela sobre a formacédo ministrada no
Centro.

6. Em todas as situagcdes em que o formando ativo for considerado “nao apto” podera solicitar,
por escrito, a Direcdo do Centro, a marcacdo de uma prova extraordinaria, a qual obedecera
aos seguintes critérios:

a) So podera ser aceite desde que o formando tenha a assiduidade minima exigida em cada
Curso;

b) Havera lugar ao pagamento de uma taxa de inscricdo fixada em 50€, com direito a
devolugéo de 50% em caso de aprovagao;

c) A elaboracido e aplicacdo das provas sdo da responsabilidade dos coordenadores da
area, sendo o calendario aprovado pela Dire¢cao do Centro;

d) A prova tera de ser solicitada no prazo maximo de 1 més apds a conclusao da acao.

7. Sempre que o formando n&o reuna condi¢cdes de assiduidade, para efeitos de obtencido do
respetivo certificado de formacgao definido nos termos do artigo 18.°:
7.1. No caso da Formacao Continua de Ativos, com sistema de avaliaco:

Podera pedir, por e-mail e devidamente fundamentada, a relevagao da assiduidade no

prazo maximo de 1 més apods a divulgagdo dos resultados de avaliagdo. A analise

desse pedido, da responsabilidade da equipa formativa, pode conduzir:

a) A relevacdo dessa mesma assiduidade, desde que exista, documentalmente, a
realizagcdo de trabalhos de recuperacao / remediacéo realizados durante o periodo
da formacéao;

b) A realizacdo de uma prova extraordinaria nos termos definidos no nimero 6 do
presente artigo;

c) A repeticdo do curso, sem embargo das condigcdes definidas no nimero 1.2. do artigo
5.°, mediante o pagamento do valor em vigor para a frequéncia da respetiva agcéo de
formacao.

7.2. No caso da Formacdo Continua de Ativos, sem sistema de avaliacao:
Nao existe excecionalidade na relevagao de assiduidade para efeitos de certificaco.

7.3. No caso _das modalidades de formacido que visem, tendencialmente, qualificacbes
completas:
A equipa pedagégica, com base na documentacao que atesta as razdes de auséncia do
formando e dos trabalhos de compensacao realizados, elabora um parecer técnico, a
ser apresentado ao Diretor, sobre a adequagdo da avaliagdo, para efeitos de
certificagao e/ou integragcdo em Formagao Pratica em Contexto de Trabalho.
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Artigo 16.°
(Tratamento de Reclamacgées)

Todas as reclamacgbes sao dirigidas a Direcao.

A reclamacgao devera ser apresentada no prazo de 5 dias uteis a partir do facto que lhe da
origem e devera ser formulada por escrito, sendo que a sua rececao sera aceite nas
seguintes formas: por mao propria, por correio, por e-mail ou pelo site do Citeforma,
diretamente no livro de reclamagdes eletrénico.

A Direcdo do Centro, depois de apurados os elementos necessarios a apreciagdo da
reclamacao, emitira uma resposta no prazo de 15 dias.

Este prazo podera ser prorrogado quando, fundamentadamente, a recolha de elementos o
justifique.

Artigo 17.°
(Desisténcias)

Nas desisténcias verificadas até 15 dias antes do inicio da formagao, havera direito a
devolugédo de 50% do custo de inscricao ja pago. A partir daquele prazo ndo ha lugar a
qualquer reembolso.

Nas situacdes de desisténcia que ndo se enquadrem nos pressupostos do numero anterior,
os formandos deverao apresentar pedido de desisténcia, fundamentando e comprovando os
motivos da mesma. A analise dessas situacbes, da competéncia da Diregao do Centro,
podera conduzir ao reembolso integral da inscrigdo paga se, em tempo util, for assegurada a
substituicdo do desistente e ndo se tenha verificado presenca efetiva em qualquer sessao de
formacao.

Presume-se como abandono da formacgao a auséncia continuada as sessdes de formacao
que ultrapasse o maximo previsto nos numeros 1,2 e 3 do artigo 18.°

Os formandos que beneficiem de um regime de excegido de pagamento de inscricdes, nos
termos previstos no artigo 7.°, e que desistam do processo formativo, sem fundamentagao
atendivel, num periodo até 1 ano, ficardo sujeitos ao pagamento do valor de inscrigdo em
vigor, mesmo reunindo as condigbes previstas naquele artigo, sendo reembolsados do valor
pago, no final da respetiva acéo, desde que reunidas as condigbes de certificagao.

Os formandos empregados que nao devolvam o contrato de formagdo assinado ficam
igualmente sujeitos a sangdo prevista no numero anterior, caso venham a ficar na situagao
de desemprego durante esse periodo.

A todas as desisténcias consideradas nao atendiveis, respeitantes a formandos
desempregados de modalidades de formagdo que visem tendencialmente qualificagbes
completas, aplica-se-lhes o ponto 4 do presente artigo.

Artigo 18.°
(Certificagcao)

Para efeitos de emissdo dos Certificados de Formagao Profissional todos os formandos
terao de ter aproveitamento superior a 50% e, cumulativamente, uma assiduidade minima de
90% distribuida ao longo do periodo de formagao.

Excetua-se do numero anterior a Formagdo Pedagdgica Inicial de Formadores, em que a
assiduidade minima exigivel & de 95%.
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3.

10.

1.

12,

13.

Nas a¢des ndo enquadradas no ambito do CNQ, a assiduidade minima referida no n°® 1 sera
de 80%.

Nos casos em que o processo formativo ndo prevé qualquer sistema de avaliacido de
aprendizagens sera emitido o respetivo Certificado de Formagao Profissional, ficando a
sua emissao sujeita as regras de assiduidade estabelecidas nos nimeros anteriores.

Nas situagdes em que os formandos ndo atinjam a assiduidade minima estabelecida sera
emitida uma Declaragao de Frequéncia.

Nas situacdes em que os formandos, cumprindo os limites de assiduidade estabelecidos, ndo
tenham aproveitamento sera emitida uma Declaragao de Participagao.

As situacdes excecionais serdo objeto de andlise e decisdo, caso a caso, mediante parecer
da equipa formativa, nos termos do numero 7 do artigo 15.°

Nao serdo emitidos os documentos previstos nos numeros anteriores, mesmo que cumpridos
0s seus pressupostos pedagogicos, em todas as situagbes em que, havendo lugar ao
pagamento de um valor de inscri¢ao, se verifique incumprimento por parte do formando.

A certificacdo de Percursos Formativos de anos anteriores é feita por referéncia ao I.R.l. em
vigor, a data de realiza¢do do ultimo curso desse percurso.

Nos arranjos formativos da responsabilidade do Citeforma, nomeadamente Percursos
Formativos ou Especializagdes, para além da certificacdo curso a curso, pode dar direito a
emissao de Declaragdes de Conclusao de Percurso ou Especializacdo (conforme aplicavel)
nos termos do artigo 15.° e dos numeros 1 e 3 do presente artigo.

O disposto nos numeros anteriores entende-se sem embargo da regulamentagéo especifica
aplicavel.

Os certificados e declaragdes sdo assinados através de assinatura digital e disponibilizados
em formato digital na area pessoal do formando. A pedido do préprio, poderdao ser emitidos
em papel e enviados por expedi¢do postal, desde que o formando assegure os respetivos
custos. O envio é feito por registo simples, previamente pago por transferéncia bancaria, com
apresentagdo do comprovativo de pagamento.

A emissdo de segundas vias de certificados e outros documentos comprovativos da
frequéncia e/ou aproveitamento esta sujeita ao pagamento de 10€. Nas situagbes em que se
pretender o envio por correio, acresce o custo do registo simples. Os valores sao
previamente pagos por transferéncia bancaria, com apresentagcdo do comprovativo de
pagamento.

Artigo 19.°
(Cedéncia de Imagem e protegcao de dados)

De acordo com a legislagdo em vigor e sem prejuizo do direito a honra, intimidade e imagem
propria, o formando cede ao Citeforma os direitos de utilizagdo da imagem e registo
pedagdgico das sessdes sincronas, autorizando a sua utilizagao, diretamente ou através de
terceiros, para efeitos pedagodgicos, designadamente para reprodugdo no universo dos
participantes da acao de formacgao, e para efeitos de auditoria junto a entidades reguladoras
da intervengao do Citeforma.

Qualquer utilizagcao da imagem para outros fins ndo podera ser feita sem o consentimento
expresso do formando, nos termos do Regulamento Geral de Protegdo de Dados e de acordo
com a politica de privacidade do Citeforma, disponivel no seu site
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. A conservagao dos dados em arquivo € de 10 anos, nos termos da legislagdo em vigor ou, no
caso de acgdes de formagao financiadas pelo Fundo Social Europeu, de 3 anos apds o
encerramento do Programa Operacional, sendo os mesmos eliminados e destruidos no fim
do periodo aplicavel.

. Todas as questdes, relativas a utilizacdo de dados, deverdo ser remetidas para o
Encarregado de Protecdo de Dados, através do endereco de correio eletronico
epd@citeforma.pt.

Artigo 20.°
(Disposigdes Finais)

O presente regime podera ser alterado ou substituido no decurso das agoes.

Qualquer situacdo omissa sera interpretada pela Direcao do CITEFORMA.

Aprovado pelo Conselho de Administragdo em reuniao de 13/08/2025

O Diretor

(Paulo Langrouva)
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