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1. Formacao Esri Portugal

A Esri Portugal possui um vasto leque de cursos de formacédo, abrangendo cursos de calendario /
standard (formacdo inter para empresas, estudantes e particulares) sobre os produtos SIG que
comercializa e cursos adaptados as necessidades dos diferentes mercados em que atua (formagédo
intra para empresas destinada aos nossos clientes), organizados de acordo com 0s mais elevados
padrées de qualidade técnica, sendo os seus formadores certificados mediante um processo de
avaliacdo técnica e pedagdgica, de acordo com os padrdes de certificacdo da Esri e da DGERT

(Direcdo Geral do Emprego e Relacdes no Trabalho).

Reconhecida pela qualidade do servico prestado, a Formacao Esri Portugal é assim acreditada pela
DGERT como entidade formadora e certificada pela APCER - ISO 9001, garantindo deste modo que

séo observados todos os critérios de qualidade, eficiéncia e eficacia em todo o processo formativo.

A formacgdo Esri Portugal é ideal para aqueles que necessitam de aprender o mais possivel no menor
periodo possivel. A diversidade da nossa oferta formativa permite aos seus destinatarios conhecer,
aprofundar e/ou atualizar os seus conhecimentos e competéncias em relacdo aos nossos produtos,

independentemente da sua escolaridade, idade, cargo e experiéncia profissional.

A informacéo atualizada sobre a formacao Esri Portugal, pode ser obtida no site da Esri Portugal. _

2. Objetivo e Ambito

O presente Regulamento pretende enquadrar, de forma geral e sintética, as linhas de orientacdo pelas
guais se rege a atividade formativa da Esri Portugal. As diretrizes deste documento sdo observadas

na prestacéo de servigos de Formacéo realizada em nome da Esri Portugal.

3. Modalidades de Formacao

3.1. Cursos de Calendario / Standard

Considera-se como Cursos de Calendario, as acdes de formacdo em produtos Esri, organizadas
regularmente pela Esri Portugal. Estes cursos apresentam datas pré-definidas e um ndmero limitado
de participantes (as inscricdes podem ser em nome individual, ou em nome de uma entidade legal).

Usualmente,sCursos séo realizados nas instalagfes da Esri Portugal, em Lisboa.


https://www.esri-portugal.pt/pt-pt/formacao/overview/formacao-esri

Os Cursos terdo um namero maximo recomendavel de doze formandos e a Esri Portugal reserva- se
no direito de cancelar qualquer acédo de formagdo com pré-aviso de 48 horas, se ndo obtiver o niUmero

minimo de formandos.

A formalizacdo da inscricdo em qualquer acdo de formacdo devera iniciar com o registo online
disponivel no nosso site, ou em alternativa, o cliente pode descarregar um ficheiro excel que deve
preencher e remeter para o endereco de correio eletrénico do Departamento de Formacao. Todos os
campos solicitados séo de preenchimento obrigatério. O formando (a titulo Particular ou da area de
Ensino) devera assegurar a entrega da documentacao solicitada e proceder ao pagamento do valor

total da sua inscri¢cdo. S6 desta forma a inscri¢éo fica assegurada.

As entidades legais que pretendam inscrever um ou mais colaboradores, deverdo seguir o
procedimento acima descrito, devendo apenas indicar o nimero de requisicdo para envio de fatura

com pagamento a 30 dias.

3.2. Classes

A Esri Portugal permite a aquisicdo de Classes de Formacao. Considera-se como Classes, as acdes
de formag&o em produtos Esri, com um nimero minimo de cinco e maximo de dez formandos,

adquiridas por um so cliente.

Nestes casos, o valor de uma classe de formacao é o correspondente a apenas 5 inscrigbes. O

desconto podera ser de 50%.

Seréa da responsabilidade da Esri Portugal:

* A organizacao e replicacdo de todo o material técnico-pedagdgico de apoio a realizacéo
doscursos;
° Alinstalacdo de todo o software necessario ao acompanhamento dos cursos;

° A certificacdo dos formandos que frequentaram as a¢cdes de formacao.

Quando houver disponibilidade, e desde que respeitadas as datas de Cursos De Calendario, a Esri
Portugal podera disponibilizar as suas instala¢des para Classes até dez formandos. Se o cliente ndo
preencher a Classe com dez formandos, a Esri Portugal reserva-se no direito de preencher a Classe
com outros formandos. Em caso de indisponibilidade das suas instalagdes, a Esri Portugal podera
providenciar outras instalacdes, decorrendo por conta do Cliente os respetivos encargos, mediante

acordo pontual entre a Esri Portugal e o cliente.



3.3. Formacéao a medida

Caso haja necessidade de disponibilizar uma solucdo desenhada a medida das necessidades do
cliente, a Esri Portugal prop&e a aquisicdo deservicos de “Formacgao a Medida”, em que as acdes de
formacdo sao realizadas em contexto de trabalho. Nestes casos, pressupdem-se que 0 processo

formativo inicie com um levantamento de necessidades de formacao.

Apbs este levantamento de necessidades de formacado, é que poderemos definir os contedidos das
acles de “Formacgao a Medida” e, consequentemente o esforco dos nossos técnicos-formadores na

definicdo e delineacdo do plano formativo.

4. Material cedido na formacgao

Ao longo dos cursos, os formandos recebem todo o material técnico-pedagdgico necessario e de

suporte & formacéo.

Sera entregue:

¢ Um manual em formato digital com os slides apresentados ao longo do curso

¢ Um manual em formato digital com os exercicios propostos ao longo da acao de formacédo

e Um link onde os formandos poderdo descarregar os dados do curso

e Um link e um cédigo de autorizacdo para os formandos acederem a uma versao teste do
software que seravalida por 60 dias.

Na maioria dos cursos, 0s manuais sdo em lingua inglesa, no entanto as aulas sdo sempre ministradas
na lingua portuguesa. Isto deve-se a constante atualizacao e concecao de conteddos desenvolvida

pela Esri, que posteriormente é cedida a todos os Distribuidores Oficiais.

5. Sala de Formacéao

Em todas as acdes de formacao deverdo ser sempre garantidas as seguintes condi¢cdes:

e Um projetor de video ligado ao Pc do formador
e Um painel de projecéo

e Um quadro branco ou flip-chart e canetas



Um computador para cada formando com as seguintes caracteristicas:

e Os desktops dos formandos devem ter pelo menos 8 GB RAM ou superior + Windows 8.1 Pro
ou superior

+ Qualquer PDF Reader + Browser

e Todos os Pc’s deverao estar ligados a rede de internet

O formador devera ter perfil de administrador para poder instalar os dados do curso em todas as

maquinas.

Todos os Pc’s deverao ter forma de importacdo de dados, seja por pen-drive ou via internet. Os
formandos tém de ter durante os cursos permissdes de administrador para poderem completar os

exercicios.

6. Formas e métodos de inscricao e selecao

A inscricdo s6 é considerada definitiva apdés a rececdo da ficha de pré-Inscricdo devidamente

preenchida, acompanhada dos documentos indicados na mesma.

Nas fichas de pré-inscrigcdo estara devidamente mencionada a finalidade e utilizagdo da informagéo

recolhida, respeitando o disposto pelo regulamento geral da protecdo de dados pessoais.

Caso a formacao seja paga, a respetiva inscricdo devera ser acompanhada do respetivo pagamento
ou comprovativo do mesmo, sem o qual ndo seré considerada valida, com exce¢éo dos clientes que

deverdo enviar nimero de requisi¢cdo para pagamento a 30 dias.

Caso o numero de participantes inscritos no curso seja considerado insuficiente em termos
pedagogicos, a Esri Portugal reserva-se o direito de adiar ou anular o mesmo, informando, desse facto,

o candidato.

Caso existam inscricdes supranumerdrias, informam-se as pessoas inscritas da impossibilidade de

frequentar a acdo, tentando-se, sempre que possivel, apresentar solugdes para cada caso concreto.

Se o curso em questdo tem selecdo de formandos, os candidatos séo informados da respetiva
metodologia na respetiva divulgacdo do mesmo. Caso contrario, € sempre considerada a ordem de

inscricdo, entrega da respetiva documentacgéo e envio do comprovativo de pagamento.

7. Pagamentos, devolucdes e isencoes

O valor dos cursos é indicado no site da Esri Portugal. A participacdo no curso € condicionada ao

pagamento prévio da inscrigao.



A totalidade do pagamento do curso devera ser efetuada até ao primeiro dia do mesmo, com um

agravamento de 10% por cada dia de atraso.

Os pagamentos acima mencionados poderdo ser efetuados por transferéncia bancaria, cheque,
dinheiro ou multibanco. IBAN da Esri Portugal: PT50 0018 0000 40642 070001 79

Caso o curso nao se concretize por insuficiente nimero de inscricdes ou outras razfes alheias a
vontade da Esri Portugal, proceder-se-a a devolugao do pagamento efetuado, ou ficara creditado para

a préxima acao de formacao, conforme decisdo do formando.

No caso de desisténcia, se comunicada a Esri Portugal até 48 horas antes da data de inicio do curso,
0 montante pago sera creditado para acdes futuras. As desisténcias ocorridas apés o inicio da
formacao ndo déo origem a qualquer reembolso por parte da Esri Portugal. Aquando da existéncia de
requisi¢des oficiais de Organismos do Estado, o valor remanescente podera ser utilizado para novas
acoes de formacao, dentro do ano civil da data da requisicdo, apos o que a Esri Portugal considerara

a requisicado anulada.

Podera haver isencdo de pagamento do curso para publicos especificos mediante decisdo da Esri

Portugal.

8. Condicoes de Frequéncia

Os pré-requisitos de cada um dos cursos constam do site da Esri Portugal.

9. Condi¢coes de Funcionamento

A duracéo, horério, local e datas de realizacdo fazem parte da Divulgacdo da Acdo de Formacéo.
Os cursos realizados nas instalagbes da Esri Portugal apresentam o seguinte horéario: 9.15-
13.00/14.00-18.15 horas

Para cursos a realizar nas instalagbes do cliente, pode ser combinado outro horéario, desde que

acordado por ambas as partes.

Os formandos s6 podem dar um méaximo de 5% de faltas (justificadas e injustificadas) sobre o
namero de horas totais de formacédo, sem que com isso percam o direito a certificado de formacao

profissional.

Iniciada a formacdo, qualquer alteracdo nas datas, horarios ou locais de formacdo, sera dado

conhecimento aos formandos, com o maximo de antecedéncia possivel.

As datas e horérios da formacédo poderdo ser, excecionalmente, ajustados as necessidades dos
formandos mediante acordo entre o formador e 0s mesmos, desde que ndo ponha em causa 0s

Objetivos do curso e com a concordancia prévia do coordenador da formacgao.



A avaliacdo aos formandos, quando aplicavel, é efetuada no final do curso, mediante o preenchimento

por parte dos formadores da Ficha de Avaliacdo dos Resultados dos Formandos.

10. Adiamentos, Cancelamentos, Interrupcoes e

Repeticoes de Cursos

Caso o numero de participantes inscritos no curso seja considerado insuficiente, a Esri Portugal
reserva-se o direito de adiar ou anular o mesmo, informando todos os inscritos, até 2 dias antes da
data de inicio, e devolvendo o respetivo pagamento. Caso o formando pretenda e o comunique a Esri
Portugal, esse valor podera ficar em crédito. Caso o curso seja adiado, os inscritos serédo informados

das novas datas de realizagéo.

Sempre que um curso inicie e seja interrompido por motivo de for¢ca maior, a Esri Portugal compromete-
se a empreender esfor¢os no sentido de retomar a formagao tdo rapidamente quanto possivel. Na
impossibilidade de o formando vir a frequentar o curso nas novas datas, sera considerada a

possibilidade de frequentar uma nova acgéo do curso que venha a ser calendarizada.

10.1. Desisténcias durante a formagao

Na eventualidade da ocorréncia de uma desisténcia durante a frequéncia de um curso de formacao,
sera solicitado ao formando que comunique as razdes da sua desisténcia, por escrito ou verbalmente,
procedendo-se depois a andlise das causas da desisténcia por parte do Coordenador de Formacéo da

Esri Portugal.

Com base nas conclusdes dessa analise e caso se justifique, serdo tomadas medidas que impecam
a ocorréncia de futuras desisténcias. A justificacdo da desisténcia por parte do formando, a andlise

efetuada e as conclusdes realizadas serdo arquivadas em dossier préprio para futura referéncia.

11. Certificados

Os formandos, que apds a frequéncia do curso tenham obtido a sua aprovacgdo, receberdo um
Certificado de Formacgéo Profissional reconhecido internacionalmente pela Esri, com excec¢do dos

cursos dos mercados verticais que recebem um certificado reconhecido em Portugal.

Os Formandos cuja frequéncia do curso ndo Ihes permita a sua aprovagéo receberdo no final do curso

uma declaragéo de Frequéncia de Formacao.

Os Formandos cuja frequéncia do curso, acao de formacgdo, mddulo ou seminério que ndo contemple

gualquer tipo de avaliagdo, receberao no final um Certificado de Frequéncia de Formagéao Profissional.

Os referidos certificados serdo emitidos de acordo com a Portaria n.° 474/2010 de 8 de Julho.



12. Sugestbes/Reclamacoes

Os clientes da Esri Portugal tém ao seu dispor o Livrode Reclamacdes online e
fisico. Também as Sugestdes/Reclamacdes podem-nos chegar via Inquérito de Satisfacdo da
Formacdo, apresentado no final de cada formacéao.

As reclamacgdes poderdo ainda ser apresentadas por carta e/ou e-mail. Os contactos s&o:

Endereco: Rua das Vigias, n° 2, 1° andar 1990-506 Lisboa

Email: formacao@esri.pt

N&o sdo aceites reclamacdes por telefone, pelo que o cliente deverd sempre expor a sua questdo por
escrito. A reclamacdo do cliente serd analisada pelo Departamento de Formagdo e pelos demais
intervenientese sera elaborada uma resposta formal por escrito que serd enviada ao cliente pela

mesma via pela qual foi recebida a reclamacéao (carta, e-mail e/ou fax).

13. Responsabilidades e Deveres

13.1. Principais Responsabilidades/Deveres dos Formandos

« Receber a formacgéo de harmonia com os programas, metodologias e processos de trabalho
definidos;

« Obter no final do curso, uma declaracdo de Frequéncia de Formacédo Profissional, se néo for

aprovado, ou um certificado de Formacao Profissional, se for aprovado;
« Recusar arealizacdo de atividades que nao se insiram nos Objetivos do curso;

« Exigir que a Esri Portugal respeite e faga respeitar as condi¢cdes de Seguranga e Salde no

Trabalho a que estiver obrigada nos termos legais;

o Frequentar com assiduidade e pontualidade o curso, visando adquirir os conhecimentos

tedricos e praticos que Ihe forem ministrados;

« Entregar no inicio da formacao a ficha de inscricdo devidamente preenchida, fotocopia do
bilhete de identidade, do cartdo de contribuinte (ou do cartdo do cidaddo) e comprovativo de

pagamento;

o Guardar lealdade a Esri Portugal, nomeadamente ndo transmitindo para o exterior informacdes

de que toma conhecimento através da realiza¢do do curso;

« Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacdo dos equipamentos e demais bens que Ihe
9



13.2.

sejam confiados para efeitos de formacao;

Suportar os custos de substituicdo ou repara¢do dos equipamentos e materiais que utilizar no
periodo de formagéo pratica, fornecidos pela Esri Portugal e seus representantes, sempre que
0s danos produzidos resultem de comportamento doloso ou gravemente negligente do

formando;
Cumprir os demais deveres emergentes deste regulamento;

Avisar a Esri Portugal, com o minimo de 48 horas de antecedéncia, de qualquer alteracao,
auséncia ou desisténcia de cursos particulares ou privados, sob pena de efetuar o pagamento

do mesmo.

Principais Responsabilidades/Deveres do Formador

Cooperar com a Esri Portugal, bem como com outros intervenientes no processo formativo,

no sentido de assegurar a eficacia da a¢do de formacéo;

Preparar de forma adequada e prévia cada acao de formagéo, tendo em conta os Objetivosda
acdo, os seus destinatarios, a metodologia pedagdgica mais ajustada, a estruturacdo do
programa, a preparacdo de documentacdo e suportes pedagogicos de apoio, o plano de
sessdo e os instrumentos de avaliagdo, bem como os pontos de situacdo intercalares que
determinem eventuais reajustamentos no desenvolvimento da acao;

Participar na concecdo técnica e pedagodgica da Formacdo a Medida, adequando os seus
conhecimentos técnicos e pedagdgicos ao contexto em que se desenvolve 0 processo

formativo;

Assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos relacionados com o processo de formacéo

e seus intervenientes;

Zelar pelos meios materiais e técnicos colocados a sua disposicao;

Ser assiduo e pontual;

Controlar a assiduidade e pontualidade dos formandos;

Proceder a avaliagdo da aprendizagem dos formandos, quando aplicavel;

Proceder a avaliagdo da formacdo através do preenchimento da ficha de avaliacdo fornecida
pela Esri Portugal;

Cumprir a legislacéo, e os regulamentos aplicaveis a formacao.

10



13.3. Principais Responsabilidades/Deveres da Esri Portugal

14.

Elaborar o diagnostico de necessidades de formacao;

Planear as ofertas formativas;

Organizar e promover a formacao;

Acompanhar os formadores e coordenar as atividades de formagéo;

Avaliar o processo e os efeitos da formacao;

Conceber o plano dos suportes didaticos adequados aos programas de formacéo;
Organizar, promover e coordenar a elaboracdo e/ou adaptacdo dos suportes didaticos;
Selecionar e preparar os recursos (logisticos, materiais, pedagégicos);

Validar e avaliar os recursos técnico-pedagdgicos;

Operacionalizar as atividades inerentes a Unidade de Negécio.

Protecao dos Dados Pessoais

Na recolha e gestédo de informacdo sobre os intervenientes na formacéo a Esri Portugal atua
enquanto responsavel pelo tratamento, respeitando a legislacdo em vigor relativa a protecéo de
dados pessoais, nomeadamente o Regulamento Geral Protecdo de Dados — Regulamento (UE)
2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016.

O tratamento dos dados pessoais dos formandos destina-se:

a) A organizagdo e funcionamento da acdo de formac&o, incluindo a comunica¢do com 0s

formandos no ambito da formacédo (confirmacao de dados, envio de questionérios, etc.);

b) Ao processamento interno para efeitos administrativos, estatisticos e avaliativos, incluindo

a emissdao de certificados de formacao;

c) A producéo de histérico sobre as participages dos formandos;

11



d) A execucdo das diligéncias de faturaco e pagamento;

e) A divulgacdo de produtos e servicos junto dos formandos.

O tratamento dos dados é efetuado com base nos seguintes fundamentos de licitude:

a)

b)

Interesse legitimo: Por razdes de investigacdo histérica e organizagdo internas, que
consideramos do interesse dos formandos, mantemos o seu nome e n° de identificacédo na
nossa base de dados de modo a rastrear o seu histdrico formativo na Esri Portugal (produzir

histérico e, inclusivamente, a facilitar decisdes sobre quais as a¢des a frequentar no futuro);

Cumprimento de obrigacgao juridica: Registo da formacéo e emissédo de certificados na

plataforma SIGO (Portaria n°® 474/2010), e faturacédo e reporte financeiro;

Cumprimento de obrigacBes contratuais por parte da Esri Portugal no ambito da relacao

contratual de prestacéo de servigos de formacéao;

Os titulares dos dados tém o direito de aceder, corrigir, limitar o processamento, revogar o

consentimento, assim como o direito de oposicao, a eliminagéo e a portabilidade de seus dados.

Para exercer estes direitos devem contactar gdpr@esri-portugal.pt. Poderdo também

apresentar uma reclamacéo junto da Comisséo Nacional de Protecdo de Dados (CNPD), caso

considere que os seus direitos a protecdo de dados pessoais ndo foram respeitados.

A politica de privacidade da Esri Portugal pode ser consultada em https://www.esri-portugal.pt/.

15. Definicoes

As definigbes dos termos utilizados encontram-se nos documentos de referéncia.

16. Referéncias

15.1. Documentos

Referencial de Qualidade do Sistema de Acreditacdo

15.2. Legislacao aplicavel

Decreto Regulamentar n° 66/1994, de 18 de Novembro - Exercicio da actividade de

formador

Decreto Regulamentar n° 26/1997, de 18 de Junho — Rectifica o Decreto-regulamentar

anterior

Portaria n° 256/2005, de 16 de Marco — Classificacéo de Areas de Educacéo e Formacéo

Decreto-Lei n® 396/2007, de 31 de Dezembro — Sistema Nacional de Qualificacdes

Portaria n.° 474/2010, de 8 de Julho - Modelo de certificado de formacéo profissional

Portaria n.° 851/2010, de 6 de Setembro - Sistema de certificacado de entidades formadoras

Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho relativo a protecéo das

12



pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulacao
desses dados;

Lei n.° 58/2019, de 08/08, Lei da Proteccdo de Dados Pessoais.
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