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VERITAS

O Bureau Veritas Rinave Soc. Unip. Lda. (doravante Bureau Veritas Rinave), através
do seu Departamento de Formagao desenvolve formagao nao financiada, contribuindo
para a atualizacdo dos profissionais ativos provenientes de Organizacdes ¢ Empresas
de varios setores de atividade.

1.Ambito

1. O presente Regulamento define o funcionamento da formagdo presencial e online
sincrona e assincrona, desenvolvida pelo Bureau Veritas Rinave, destinando-se a ser
aplicavel a todos os intervenientes no processo formativo.

2. Para efeitos do presente regulamento ¢ entendido como:
a) Formacdo Presencial: formagdo que ocorre em local no qual se encontram

fisicamente o formando e o formador, sendo que ambos comparecerdo em data
e horario previamente determinados para a realizagdo da a¢do de formagao;

b) Formagdo Online Sincrona: formagdo que decorre em tempo real em
plataformas de comunicagao (exemplo: Teams, Adobe e Moodle) e que permite
que os formandos interajam entre si € com o formador. Este tipo de formagao
decorre em data e horario pré-definido.

C) Formacéo Online Assincrona: formagéo desenvolvida de forma autonoma em
data e horario mais conveniente ao formando, na plataforma de aprendizagem
online do Bureau Veritas Rinave (Moodle) e que permite que aprenda ao seu ritmo

e aceda a diversos materiais e recursos formativos disponibilizados na mesma.
d) Formando: o destinatario da agdo de formagio.

e) Formador: o agente promotor da aprendizagem.

f) Interempresas (INTER): formagdo de catdlogo em turma aberta com data e
horério definido e divulgado em site.

g) Intraempresas (INTRA): formagdo a medida desenvolvida para empresas com
contetdos e calendarizagdo acordados com o cliente.
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2.Inscricao

1. Ainscri¢do podera ser realizada a titulo particular ou a titulo empresarial.
2. Os formandos devem proceder a inscricdo na acdo de formagdo pretendida,
enviando a ficha de inscri¢do devidamente preenchida e assinada e, quando aplicavel,
os documentos adicionais necessarios:

a) Via email formacao@bureauveritas.com

3. A inscrigdo s6 ¢ considerada definitiva quando a ficha de inscri¢do se encontrar
devidamente preenchida e assinada, acompanhada de documentagao que possa ser
solicitada, e se encontre realizado o respetivo pagamento.

3.Condic¢oes de Frequéncia / Certificado

1. Os formandos devem frequentar a acdo de formagdo com assiduidade e
pontualidade em todas as fases que a constituem.

2. No final da formagdo, os formandos terdo direito a um certificado de formacao
emitido na plataforma SIGO, tendo subjacente o seguinte:
a) Assiduidade minima de 85% do numero total das horas da componente
presencial, online ou e-learning, salvo se expressa outra assiduidade;
b) Para agdes com avaliagdo na componente tedrica e pratica é necessario que o
formando cumpra com 100% de assiduidade;
C) Obtenha aproveitamento no final do curso.
3. Cursos com carga horaria inferior a 4 horas apenas tém certificado de participacdo
do Bureau Veritas, ndo hé lugar a emissao de certificado SIGO.

4. O certificado contém o numero de horas da ag¢do de formagdo, a data da sua
realizagdo, o programa seguido e os dados pessoais do formando.

5. Os certificados sdo enviados por email, exceto o curso Passaporte de Seguranca,
cujo cartdo € enviado por correio sem custo acrescido.

6. Caso pretenda o envio do certificado de formacdo por correio tem um custo
acrescido de 5,00€+IVA.

7. A 2% via do certificado tem o custo de 20,00€+IVA.
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VERITAS

4.0rganizagdo da Formacdo Presencial, Online
Sincrona e Assincrona

A formagdo presencial decorre em local e calendarizagdo acordada previamente com
os formandos/clientes e o Bureau Veritas.

A formagao online (sincrona e assincrona) decorre com recurso a plataforma Moodle
onde consta a documentagdo de suporte a acdo e, no caso das formagdes sincronas,
encontra-se também o link de acesso a sala de aula virtual (Teams/Adobe).

Os formandos na modalidade formagao online t€ém acesso a plataforma Moodle durante
30 dias, no caso das formagdes sincronas 30 dias para aceder a documentagdo, no caso

da formagao assincrona 30 dias para concluir a formacao.

Todas estas metodologias de organizacdo da formagdo sdo aplicdveis a formacao
INTER e INTRA.

5.Pre¢o e Condic¢des de Pagamento

1. O prego da agdo de formagdo ndo inclui almogos e coffee-break, salvo se expressa
indicacdo em contrario.

2. Nas agdes INTER, o pagamento da a¢do de formagdo realiza-se aquando da
inscricdo. Para os clientes particulares estd também disponivel a possibilidade de
pagamento em trés prestacdes, desde que o valor total esteja liquidado antes do inicio

da formacao.

3. Nas agdes INTRA, o pagamento ¢ efetuado de acordo com as condigdes
apresentadas na proposta adjudicada.

4. Apenas sdo aceites pagamentos por transferéncia bancaria.
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6.Confirmacao / Desisténcia / Cancelamento /
Suspensao / Falta

1. O Bureau Veritas Rinave reserva-se no direito de confirmar ou cancelar a realiza¢do
de cada acao de formagao até 5 (cinco) dias tteis antes da data prevista para o seu inicio,
nao podendo o formando reclamar ou exigir qualquer indemnizagao, compensagdo ou
dano, seja a que titulo for.

2. Caso a agdo de formagdo presencial ou online nao se realize por insuficiéncia dos
formandos nos termos entendidos como adequados pelo Bureau Veritas Rinave
(nomeadamente um niimero minimo de inscri¢des), estes poderdo optar por serem
ressarcidos da totalidade do valor pago aquando da sua inscricdo ou optar pelo
reagendamento de nova agdo de formagao.

3. Caso se verifique o cancelamento da agdo de formagdo por parte do Bureau Veritas
Rinave e nao existindo nova calendarizagdo da acdo, sera devolvido aos formandos a
totalidade do valor pago aquando da sua inscri¢dao, ndo podendo o formando reclamar
ou exigir qualquer indemnizagdo, compensacao ou dano, seja a que titulo for.

4. Os formandos poderdo desistir da inscri¢do realizada para a agdo de formagdo,
devendo para tal formalizar por escrito, via email formacao@bureauveritas.com.

5. Em caso de desisténcia por parte do formando:
a) As desisténcias decorrentes de inscrigdes pagas em prestagdes ndo permitem
reembolsos independentemente da antecedéncia do cancelamento.
Para os restantes casos:

b) até 5 (cinco) dias uteis antes da data de inicio da a¢do de formagdo, o Bureau
Veritas Rinave somente procedera a devolucao de 90% do valor pago aquando
da inscricdo, sendo que o remanescente valor ndo serd restituido, sendo o
mesmo entendido como compensagao por despesas administrativas e custos
sofridos pela desisténcia efetuada;

C) apos o decurso do prazo referido no paragrafo anterior, ndo se procedera a
devolucao ao formando do valor pago aquando da sua inscri¢do ou a realocagao
desse mesmo valor a qualquer outra acao de formacao de igual ou distinto teor
formativo.

Ap0s o inicio da a¢do de formagdo, o abandono por parte do formando ndo implica a
restitui¢ao do valor pago aquando da inscri¢do na agdo de formagao, nem a realocagao
do formando noutra agao.
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6. Em caso de cancelamento de agdo de formagdo por motivos alheios ao Bureau Veritas
Rinave e ao formando, resultantes de acontecimento subito/fortuito ou derivados de
decisdo de autoridade publica ou administrativa, antes do seu inicio, o formando que nao
pretenda reagendar nova data de acdo de formacao podera ser ressarcido na integra do
valor pago aquando da sua inscri¢ao, devendo facultar o comprovativo do seu IBAN para
o email formacao@bureauveritas.com, afim de ser ressarcido o mais breve possivel.

7. Em caso de suspensao de agdo de formagdo por motivos alheios ao Bureau Veritas
Rinave e ao formando, resultantes de acontecimento subito/ fortuito ou derivados de
decisdo de autoridade publica ou administrativa, o Bureau Veritas Rinave logo que seja
possivel agendard as horas em falta, ndo havendo lugar a restitui¢do ao formando de
qualquer valor pago aquando da sua inscri¢do, ndo podendo ainda o formando reclamar
ou exigir qualquer indemniza¢do, compensacao ou dano, seja a que titulo for.

7.Direitos e Deveres dos Formandos € Formadores

Sao deveres dos formandos:

e Ser assiduo e pontual;

e Nas acgdes presenciais, cumprir com as disposi¢des de higiene, seguranca e
saude;

e Tratar com urbanidade os outros formandos e os formadores;

e Utilizar vestuario adequado a agdo de formacao;

e Realizar as provas de avaliagdo a que possa ser submetido;

e Nao gravar as sessdes de formagdao nem divulgar os seus contetidos a terceiros;

e Abster-se da pratica de todo e qualquer ato de que possa resultar prejuizo para
o Bureau Veritas Rinave e/ou formadores, e responsabilizar-se pelos danos que
haja causado.

Sao direitos dos formandos:

e Participar na acdo de formacao em que se encontre inscrito;

e Receber atempadamente acessos e informagao referente a formacao a realizar.

e Sempre que aplicavel, receber a documentagdo referente a acdo de formacao
efetivamente realizada;

e Receber o certificado de frequéncia ou de aprovagdo na ag¢do de formagdo
efetivamente realizada;

e Ser assegurada a confidencialidade e o cumprimento do Regulamento Geral de
Protecdo de Dados, quanto aos seus dados pessoais e sua utilizagao.
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Sao deveres dos formadores:

e Atualizar e aperfeicoar os seus conhecimentos, capacidades e competéncias,
numa perspetiva de desenvolvimento pessoal e profissional;

e (Cooperar com o Bureau Veritas Rinave e com os formandos no ambito do
processo formativo, com o objetivo de assegurar eficacia da agao de formacgao;

e Cumprir a legislagdo e regulamentos aplicaveis a Formacao;

e Preparar a acdo de formagdo, adequando os seus conhecimentos técnicos e
pedagogicos ao contexto em que se desenvolve o processo formativo;

e Ser assiduo e pontual;

e Nas agdes presenciais, cumprir com as disposi¢oes de higiene, seguranca e
saude;

e Recolher e devolver ao Bureau Veritas Rinave o dossier técnico- pedagogico,
devidamente preenchido.

Sao direitos dos formadores:
e Ser remunerado pela prestagdo dos seus servicos;
e Ser tratado com urbanidade pelo Bureau Veritas Rinave, pelos outros
formadores e formandos;
e Receber acessos ¢ informagdes inerentes a programagdo da agdo de
formagao;
e Emitir sugestoes quanto a acdo de formagdo que ministra.

8.Avaliacao da Acao de Formacao

A acdo de formacdo ¢ alvo de avaliacdo por parte dos formandos e do formador. Os
respetivos resultados sao analisados e constituem um dos parametros de referéncia para
o Bureau Veritas Rinave avaliar o seu desempenho.

9.Reclamacoes

1. Asreclamagdes dos formandos devem ser apresentadas por escrito ao Coordenador
do Departamento de Formagdo ou diretamente ao Bureau Veritas Rinave, sendo estas
tratadas de acordo com a metodologia estabelecida para o tratamento de reclamagdes
dentro da Organizagao.

2. As reclamagdes podem ser enviadas para o email formacao@bureauveritas.com,
registadas no Livro de Reclamagdes fisico disponivel na sede do Bureau Veritas Rinave
ou no Livro de Reclamacgdes online disponivel no website institucional do Grupo Bureau

Veritas.
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10.Protecao de Dados Pessoais

1. Os dados pessoais dos formandos constantes da ficha de inscri¢do e/ou que hajam
sido comunicados ao Bureau Veritas Rinave serdo tratados de acordo com a legislacao
em vigor, nomeadamente o Regulamento Geral de Prote¢ao de Dados e a Lei n.°
58/2019 de 8 de Agosto.

2. Os dados pessoais dos formandos sido tratados com segurancga e confidencialidade,
e destinam-se a gestdao do processo individual dos formandos, bem como para a gestao
da relagdao contratual entre as partes, incluindo sem limitar a gestio econdmica e
contabilistica, gestdo administrativa, gestao de faturagdo, gestao de clientes, gestao de
cobrancgas e pagamentos, historico de relagdes comerciais, emissdo de certificado de
frequéncia/aproveitamento em agao de formacdo através da plataforma SIGO e/ou de
cartdo de passaporte de seguranga através da plataforma ISQ ou plataforma do VCA,
consoante a acdo de formacdo ministrada; cumprimento de obrigagdes legais
nomeadamente aquando de notificagdo de entidades policiais, judiciais, fiscais,
reguladoras, auditores financeiros e notarios para conceder fé piiblica a documento.

3. Caso os formandos deem o seu consentimento, os seus dados pessoais poderdo
ainda ser tratados para efeitos de marketing direto ou qualquer outra forma de prospecao
de mercado com a finalidade de promogao dos produtos e servigos do Bureau Veritas
Rinave.

4. Os dados pessoais dos formandos serdo mantidos pelo tempo estritamente
necessario para as finalidades para os quais sdo tratados.

5. Os formandos poderdo a todo o momento exercer os seus direitos de consulta,
atualizacdo, apagamento, oposi¢do, cancelamento, portabilidade dos dados pessoais,
devendo para tal enviar email para dpo.portugal@bureauveritas.com ou por correio
registado com aviso de rece¢do dirigido ao Dep. Juridico, acompanhado dos respetivos
elementos identificativos para que esse exercicio de direitos seja efetivado.

6. Sempre que a a¢do de formagdo seja realizada presencialmente e se pretenda
recolher imagens que sirvam para publicidade dessa mesma formacao, serd solicitado
por escrito o consentimento dos formandos para esse fim.

7. Aacdo de formagdo online esta sujeita a gravagdes, devidamente consentidas pelos
formandos e formadores, que poderao ser utilizadas exclusivamente pelo Bureau Veritas
Rinave com a finalidade de controlo de assiduidade, para efeito de registo de presengas
e para realizagdo de exame, quando necessario. Nao ¢ permitida a gravacdo, nem por
formandos nem por formadores, das a¢des de formacao presencial e online.

8. A agdo de formagdo online assincrona ¢é realizada pelo formando, através da
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plataforma de aprendizagem online do Bureau Veritas Rinave, sendo efetuado na
plataforma, o registo de acesso aos conteudos, para controlo de assiduidade, bem como
as notas decorrentes da realiza¢do dos exercicios e/ou testes do curso.
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