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AMBITO

Este regulamento integra-se nos objetivos estratégicos da Associacdo dos Agentes de
Navegacdo de Portugal, doravante designada AGEPOR, com o intuito de promover uma
atividade formativa de exceléncia.

O regulamento estabelece as metodologias e responsabilidades dos intervenientes nos
diversos processos, com o objetivo de assegurar o compromisso de todos os
colaboradores, garantir a satisfacdo dos associados e promover a continua melhoria da
eficacia e eficiéncia dos processos formativos.

A Dire¢do da AGEPOR assume o compromisso de:

e Informar todos os colaboradores sobre a importancia do cumprimento dos
requisitos aqui descritos;

e Assegurar a atualizacdo periddica e necessaria deste documento;

e Garantir a disponibilizacdo dos recursos indispensaveis ao bom desempenho das
atividades formativas.

A Agepor — Associagao dos Agentes de Navegacdo de Portugal, NIPC 504976745, sede na
Rocha Conde d’Obidos Ed. Da Gare Maritima — 12Piso 1350 — 352 LISBOA presta formacao
na qualidade de entidade formadora certificada pela DGERT.

ENQUADRAMENTO E OBJECTIVOS DO MANUAL

Desde o ano 2000, a Associacdo dos Agentes de Navegacdo de Portugal (AGEPOR)
promove ac¢des de formacdo profissional voltadas para areas de interesse especifico na
atividade dos agentes de navegacdo e transporte maritimo. A sua missdo é oferecer
formacdo de qualidade, assegurando o cumprimento das normas deontoldgicas e
promovendo a exceléncia dos servigcos prestados pelos profissionais do setor.

Para concretizar essa missdo, a AGEPOR necessita ndo apenas de recursos financeiros,
mas também de uma capacidade técnica e pedagdgica adequada. Ao longo dos anos,
foram desenvolvidas diversas acdes de formacdo focadas na qualificacdo, requalificacao,
aperfeicoamento e atualizacdo de profissionais em atividade. As demandas do mercado,
tanto pela oferta quanto pela procura, impulsionaram a AGEPOR a diversificar e atualizar
a sua oferta formativa, direcionada aos colaboradores das empresas associadas, visando
aumentar a eficdcia e os resultados das suas atividades. Dessa forma, a formacdo
profissional tornou-se um instrumento essencial da sua missdo associativa.

Para atender a procura no ambito da formacdo, a AGEPOR conta com instalacdes
adequadas, com salas de formacdo em Leca da Palmeira e Lisboa. O sucesso qualitativo
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das atividades formativas promovidas depende do cumprimento de obriga¢des tanto por
parte da associacdo quanto dos formadores e formandos.

A bolsa de formadores da AGEPOR é composta por profissionais experientes, com
profundo conhecimento das tematicas abordadas e forte ligacdo as praticas do setor.

Neste contexto de exigéncia de qualidade, o presente Regulamento tem como objetivo
assegurar a manutencdo da qualidade em todas as etapas da formacdo. Além disso,
define os requisitos e condi¢gdes de participacdo (inscricbes, selecGes, pagamentos,
transferéncias, cancelamentos) nas acGes de formacdo organizadas pela AGEPOR, assim
como a politica de divulgacdo, protecdo de dados pessoais, e os direitos e deveres das
partes envolvidas (entidade formadora, formadores e formandos). O regulamento
também normatiza a responsabilidade dos agentes da entidade formadora e a
documentacdo relevante.

Em termos gerais, este Regulamento visa garantir a qualidade na gestdo da formacdo em
todos os seus aspetos.

CARACTERIZAGAO DA AGEPOR

A Associacdo dos Agentes de Navegacdo de Portugal (AGEPOR) é uma associacao
empregadora privada, sem fins lucrativos, de ambito nacional, que representa o setor dos
Agentes de Navegacdo. A sua atuacdo abrange os seguintes atos e procedimentos:

a) Cumprir, em nome e por conta de armadores ou transportadores maritimos,
disposicdes legais ou contratuais, promovendo e executando, junto das
autoridades portuarias, maritimas e outras entidades, atos e diligéncias
relacionadas com a estadia dos navios consignados e suas cargas, defendendo os
seus interesses;

b) Promover, em nome e por conta de armadores ou transportadores maritimos, a
celebracdo de contratos de transporte maritimo, incluindo aqueles decorrentes
da angariacdo de carga;

c) Atuar como mandatarios de armadores ou transportadores maritimos, podendo,
nessa qualidade, receber poderes para emitir, assinar, alterar ou validar
conhecimentos de carga, além de proceder ou instruir os tramites necessarios
para a rececdao de mercadorias para embarque ou entrega de mercadorias
desembarcadas, assim como realizar acGes complementares do transporte
maritimo conforme permitido pela lei;

d) Prestar, de forma geral, protecdo, apoio e assisténcia a armadores ou
transportadores maritimos que representem, defendendo os interesses dos
navios consignados, fornecendo aos respetivos capitdes as informacgdes
necessarias e providenciando, direta ou indiretamente, os servicos solicitados por
eles.
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A AGEPOR representa as empresas detentoras de alvard para o exercicio da atividade de

Agente de Navegacdo, regulamentada pelo Decreto-Lei n2 264/2012, de 20 de dezembro.
O setor € composto, na sua maioria, por Pequenas e Médias Empresas (PME), além de
algumas grandes empresas, muitas delas multinacionais, com destaque para alguns
grupos nacionais.

POLITICA E ESTRATEGIA PARA A ACTIVIDADE FORMATIVA

A politica de formagdao da AGEPOR reflete a sua missdo de apoiar os associados,
promovendo a qualificacdo do pessoal das empresas associadas para garantir a melhoria
continua da qualidade dos servigos prestados.

Para alcancar esse objetivo, a AGEPOR aposta em formadores altamente competentes,
com experiéncia comprovada nas areas em que atuam. Além disso, mantém uma
organizacdo clara, com responsabilidades bem definidas, e disponibiliza processos e
recursos que asseguram a qualidade da formacdo. A associagdo também investe em
recursos humanos capacitados e comprometidos com a inovacdo e a melhoria continua.

A orientacdo estratégica da AGEPOR inclui:
e Realizar agBes formativas que representem uma mais-valia para os associados,
com foco em dareas especificas da atividade dos agentes de navegacao;
e Intervir na formacdo especializada de adultos, promovendo a qualificacdo,
requalificacdo e aperfeicoamento de profissionais em atividade;
e Oferecer aos associados a possibilidade de cumprir com as exigéncias da
legislacdo laboral em vigor, no que se refere as horas anuais de formacao.

DESCRICAO GENERICA DA ACTIVIDADE FORMATIVA (DESTINATARIOS DA
ACTIVIDADE FORMATIVA

A missdo fundamental da AGEPOR, na area de formacdo profissional, é capacitar as
empresas associadas com pessoal qualificado para o bom desempenho das suas fungdes,
visando a melhoria da qualidade dos servicos prestados pelos agentes de navegacao.
Deste modo, os principais destinatarios da atividade formativa da AGEPOR sdo os
profissionais qualificados das empresas de agentes de navegacdo, incluindo ndo apenas
os quadros das organiza¢des, mas também administradores, gerentes, diretores e todos
aqueles que desejam ingressar neste mercado de trabalho.

Adicionalmente, outros publicos, em funcdo das tematicas abordadas e do interesse que
estas possam gerar, especialmente no setor dos transportes, também poderdo ser
contemplados.
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Atualmente, a AGEPOR atua exclusivamente na area de educacdo e formacdo classificada

com o Codigo 8 — Servigos = 84 — Servigcos de Transporte = 840 — Servigos de Transporte.

Quanto as modalidades de formacdo, a atividade da AGEPOR estd focada, neste
momento, em "outras acdes de formacgdo continua", que ndo estdo inseridas no Catalogo
Nacional de Qualificagdes (CNQ).

REQUISITOS DE ACESSO, FORMAS DE INSCRICAO E SELECAO DE
FORMANDOS

As acbes de formacdo promovidas e/ou desenvolvidas pela Agepor serdo,
preferencialmente, divulgadas através da internet, bem como por meio de comunicac¢des
diretas enviadas por correio eletronico aos candidatos potenciais e interessados,
considerando a especificidade e a drea de cada acdo formativa.

Quando a formacdo for realizada no contexto intraempresarial, a selecdo dos
participantes sera de responsabilidade da empresa ou organizac¢do solicitante. Esta devera
considerar as informacdes constantes no programa divulgado pela Agepor,
nomeadamente os objetivos do curso e o publico-alvo. A Agepor devera receber apenas
os dados necessarios de cada participante para a devida elaboracdo dos documentos do
dossié técnico-pedagdgico, incluindo o certificado de formacdo profissional.

No caso de formacdes interempresariais, a inscricdo nos cursos devera ser feita mediante
o preenchimento de uma ficha de inscricdo online, cujo link estara disponivel no Plano de
Formacdo anual e na Programacdo especifica de cada a¢do formativa.

Cada curso de formacgdo possui um numero limitado de participantes, sendo a selegdo
realizada por ordem de inscri¢cdo. Apds o recebimento das inscri¢cdes, sera realizada uma
triagem para verificar a elegibilidade dos candidatos, de acordo com os requisitos legais.
As candidaturas elegiveis serdo submetidas a uma analise e selegdo com base em critérios
gue variam conforme as caracteristicas das intervenc¢des formativas.

Os interessados poderdo obter todas as informacdes necessarias para apoiar sua decisao
de inscricdo, seja presencialmente ou por outros meios disponiveis.

REGIME DE PAGAMENTOS E POLITICA DE DEVOLUCOES E ISENGOES

Condi¢des de Pagamento

O pagamento devera ser realizado exclusivamente por transferéncia bancaria.
-
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A inscricdo sera considerada definitiva apenas apds o pagamento integral da acdo de
formacdo e o envio do respetivo comprovativo por e-mail. A Agepor reserva-se o direito
de impedir a participacao dos formandos caso este requisito ndo seja cumprido.

Para formac®es intraempresariais, o pagamento sera efetuado apds a emissdo da fatura
correspondente ao curso. Os valores e condi¢Ges comerciais sdo previamente acordados
com a entidade cliente.

Politica de Devolugoes

Qualqguer desisténcia deve ser comunicada a Agepor, por escrito, preferencialmente via
e-mail (formacao@agepor.pt), com até 5 dias de antecedéncia da data de inicio da
formacdo. Em caso de desisténcia apds a confirmacdo do curso, a Agepor reserva-se 0
direito de reembolsar apenas 75% do valor pago. Desisténcias comunicadas apds o inicio
do curso ou a auséncia sem aviso prévio resultam na ndo devolugdo do valor da inscrigao.

Caso o participante inscrito esteja impossibilitado de comparecer, ele ou a organizacdo a
gue pertence poderd indicar um substituto, desde que este atenda ao perfil profissional
exigido, se aplicavel.

A Agepor reserva-se o direito de cancelar o curso de formacdo até 5 dias Uteis antes da
sua realizacdo, caso o niumero minimo de participantes ndo seja atingido, ou por outros
motivos justificaveis. Nesse caso, todos os participantes serdo notificados por escrito, e o
valor da inscricdo sera integralmente reembolsado.

CONDICOES DE FUNCIONAMENTO DA FORMACAO

As condicdes de funcionamento das a¢Bes de formacao, incluindo hordrio, data e local de
realizacdo, serdo comunicadas com antecedéncia através dos canais de divulgacdo da
Agepor, tais como planos anuais de formacao, circulares, mailing, informacdes no site,
contato telefbnico, entre outros.

Os horarios e demais condi¢des das formagdes poderdo ser ajustados, sempre que
necessario, para melhorar a qualidade e o desempenho dos grupos formativos, desde que
haja concordancia explicita dos formandos ou do cliente, e que seja assegurada a
gualidade do processo pedagogico.

Em caso de circunstancias imprevistas, poderdo ocorrer alteracdes ao cronograma, local
ou horario da formacdo. Essas mudancas serdo comunicadas prontamente aos formandos
ou ao cliente, seja pelo formador ou pela Agepor.
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Quaisquer alteracGes ao programa original serdo devidamente registadas na Ficha de

Ocorréncias.

FREQUENCIA E ASSIDUIDADE

Nos cursos de formacdo presencial, é exigida uma assiduidade minima de 75% do total
das sessBes. O ndo cumprimento deste requisito resultara na consideracdo do formando
como desistente, perdendo o direito a obtencdo do certificado de participacdo. Nessas
circunstancias, ndo havera possibilidade de repeticdo ou reembolso do curso ou modulo.
O controlo da assiduidade nos cursos presenciais sera realizado por meio de um registo
de presencas, preenchido pelos formandos em cada sessdo e assinado pelo formador.

Nos cursos de formagdo online, a assiduidade obrigatéria é de 100%. O ndo cumprimento
deste critério também resultard na classificacdo do formando como desistente,
implicando a perda do direito ao certificado. Em tais casos, ndo sera permitido repetir o
curso ou mddulo, nem havera reembolso.

A verificacdo da assiduidade nos cursos online serd efetuada através da plataforma
TEAMS. Sempre que possivel os formandos deverdo manter a webcam ligada.

CRITERIOS E METODOS DE AVALIACAO

A metodologia e os instrumentos de avaliacdo sdo especificos para cada acdo de formacao
e estdo descritos no programa entregue ao formando durante o processo de sele¢do ou
no inicio da a¢do formativa.

A Agepor realiza, em todas as suas acGes de formacdo, a avaliacdo da reacdo e satisfacdo
dos formandos, com o objetivo de medir o grau de satisfacdo em relagdo ao conteldo e
as condicdes da formacao.

No final de cada agdo formativa, os formandos sdo convidados a preencher um
Questionario de Satisfacdo, cuja andlise fornece a Agepor dados valiosos sobre a
percepcdo dos participantes em relacdo ao decorrer da formacdo, constituindo-se como
um importante recurso na melhoria continua dos servigos de formacdo prestados.

Adicionalmente, e caso o programa de formacgdo o contemple, a Agepor pode promover
a avaliacdo da aprendizagem, com o intuito de verificar em que medida os formandos
adquiriram os conhecimentos e competéncias estipulados nos objetivos do programa.



Com base nos instrumentos de avaliacdo aplicados (como testes, provas, exercicios de
simulacdo, entre outros) e nas ponderacdes definidas no sistema de avaliagdo do curso,
sera atribuida uma classificacdo ao formando.

Regra geral, considera-se que o formando obteve aproveitamento quando alcanga uma
classificacdo igual ou superior a 50%. Nas formacdes assincronas esta classificacdo devera
ser igual ou superior a 70%. Se houver critérios de avaliagao distintos, estes serdo
comunicados previamente aos formandos (no caso de cursos interempresariais) ou
acordados com o cliente (para formacdes intraempresariais).

EMISSAO DE DOCUMENTOS

Certificados de Formacao

No final da formacdo, os participantes terdo direito a um certificado emitido de acordo
com 0s requisitos legais em vigor e as normas internas da Agepor. Para a emissdo dos
certificados, é necessario que os dados dos formandos sejam fornecidos, sendo sua
recolha e processamento realizados através da ficha de inscrigdo.

Nos casos em que a formacdo inclua um sistema de avaliagdo, sera emitido um Certificado
de Formacdo Profissional em conformidade com a Portaria n.2 474/2010, de 8 de julho,
desde que o formando cumpra as seguintes condi¢des (ou outras previamente acordadas
com o cliente):

Para formacgdes presenciais:

a. Tenha uma frequéncia minima de 75% do total de horas da componente
presencial da formacao;

b. Obtenha uma classificagdo superior a 50% na avaliagdo final (ou outra
percentagem previamente comunicada);

c. Forneca a Agepor todos os dados necessarios para a emissdo do certificado.

Para formacgdes assincronas:
a. Tenha uma frequéncia de 100% do total de horas da formagao;

b. Obtenha uma classificacdo superior a 70% na avaliacdo final;
c. Forneca a Agepor todos os dados necessarios para a emissdo do certificado.

Caso o formando ndo atinja a classificacdo minima estabelecida nas alineas b), tera direito
a um Certificado de Frequéncia de Formacao Profissional.

10
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Nas formagdes que ndo incluam um sistema de avaliagdo, serd emitido um Certificado de

Frequéncia de Formacdo Profissional, desde que o formando cumpra uma frequéncia
minima de 75% do total de horas da componente presencial, ou 100% de presenca nas
formacdes online.

OUTROS DOCUMENTOS

Conforme solicitado/acordado com o cliente, a Agepor fornecerd os elementos
necessarios para integrar no Dossier Técnico-Pedagdgico da acdo de formacao,
nomeadamente:

O programa de formacao;

O cronograma da formacao;

O Regulamento de Funcionamento da Formacao;

A identificacdo dos equipamentos, materiais e recursos pedagdgicos utilizados;
Os curriculos e CAPs dos formadores;

Os planos de sessdo;

Os sumarios e registos de presenca;

Resultados da avaliacdo da formacdo (avaliacdo da satisfacdo do formando, provas
ou testes realizados);

i. Relatério da formacao.

S D Qo0 T W

INTERRUPCOES E EVENTUAL REPETICAO DE CURSOS

Interrupgao ou Desisténcia de um Formador

No caso de interrupc¢do ou desisténcia de um formador, a situacdo sera cuidadosamente
analisada para avaliar o impacto no processo pedagoégico. A Agepor decidird entre a
substituicdo do formador ou a alteracdo do cronograma do curso, visando minimizar
qgualquer efeito negativo no cumprimento dos objetivos pedagdgicos.

Interrupcgao da Participacdao de um Formando

Se um formando precisar interromper a sua participacdo por motivo de forca maior, a

Agepor compromete-se a envidar todos os esfor¢os para retomar a a¢do/curso o mais

|
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rapidamente possivel. Caso o formando ndo possa concluir o curso nos moldes

originalmente propostos, sera considerada a possibilidade de participar em uma futura
edicdo da acdo/curso.

PROCEDIMENTO DE TRATAMENTO DE RECLAMACOES

Os formandos podem apresentar reclamacdes caso a entidade formadora ndo cumpra o
disposto neste regulamento ou por qualquer outro motivo, no prazo maximo de 48 horas
apos o ocorrido, nos seguintes termos:
e Durante a acdo de formacdo, junto do formador, coordenador pedagdgico ou
secretariado da formacao;
e No final da acdo, por meio de registo na "Ficha de Avaliacdo da Formacao";
e ApOds a acdo, no caso de recurso da avaliacdo final, através de telefone ou e-mail.

As reclamacdes recebidas serdo sempre respondidas por e-mail.

O Gestor de Formacdo analisard os fatos e tomara as medidas e decisGes necessarias para
resolver a situacdo. A Agepor compromete-se a identificar dreas que exijam ajustes e
correcoes, definindo acdes corretivas e de melhoria continua para assegurar a qualidade
de suas intervencgdes formativas.

A Agepor responderd por escrito no prazo de 15 dias Uteis apds a rececao da reclamacao,
sempre que o seu objeto for de responsabilidade direta da entidade. Esse prazo podera
ser prorrogado quando a recolha de informacg@es adicionais for necessaria e devidamente
justificada.

FUNCOES, RESPONSABILIDADES E DEVERES

AGEPOR (Responsaveis e Colaboradores dos Servicos de Formacgao)

Direitos:

e (Cancelar, adiar ou reagendar, por motivos fora do seu controlo, as a¢des de
formacdo previstas no Plano de Formacdo, informando os clientes com
antecedéncia adequada;

e Reter o valor total da inscricdo quando o cliente cancelar a participagcdo com
menos de cinco dias de antecedéncia a data de inicio do curso.

12
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Deveres:

e Cumprir o contrato de formacdo, garantindo os recursos adequados e idoneos
para a realizacdo das ac¢des;

e Serresponsavel pela qualidade da informacdo didatica fornecida e garantir o bom
funcionamento das formacdes interempresas promovidas, oferecendo apoio
pedagogico e logistico adequado aos formandos e atendendo a eventuais
questdes de carater administrativo;

e Acompanhar e monitorizar o desenvolvimento das a¢Ges formativas, tanto em
sala quanto online;

e Assegurar que a formacgdo é conduzida de acordo com todas as disposicGes legais
e regulamentares aplicaveis;

e Estabelecer canais de comunicacdo eficazes com clientes e formandos,
especialmente no que diz respeito a oferta formativa, a organizacdo da formacao
(conforme o Regulamento de Funcionamento da Formacdo), e ao tratamento de
reclamacgdes;

e Criar e manter atualizados os Dossiers Técnico-Pedagdgicos dos cursos, incluindo
o programa de formacdo, planos de sessdo, identificacdo de equipamentos,
materiais pedagdgicos, recursos didaticos e instrumentos de avaliagdo, se
aplicavel;

e Garantir a confidencialidade das informacgdes de carater confidencial fornecidas
durante as a¢Ges de formacdo, bem como das metodologias, processos e recursos
pedagdgicos da Agepor, mantendo-os sob rigoroso sigilo;

e Assegurar o cumprimento da legislacdo de protecdo de dados pessoais vigente;

e Emitir os certificados de formacdo em conformidade com os requisitos legais
aplicaveis;

e Manter completos e atualizados os Dossiers Técnico-Pedagdgicos, em
conformidade com o Sistema de Certificacdo de Entidades Formadoras;

e Respeitar e fazer respeitar as normas de higiene e seguranca no trabalho durante
as acdes formativas;

e Tratar reclamagbes de forma adequada e em tempo oportuno, conforme os
procedimentos estabelecidos;

e Nas formacdes online, assegurar que todos os elementos necessarios para o
Dossier Técnico-Pedagdgico estdo completos e corretos, e entregar o processo ao
secretariado de apoio a formacao;

e Nas formacses online, realizar a avaliagdo da satisfacdo dos formandos através da
aplicacdo TEAMS.

13
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CLIENTE
Direitos:

e Aceder a informacdo clara e completa sobre a oferta formativa da Agepor, bem
como as regras de funcionamento da formacdo, incluindo o procedimento para
tratamento de reclamacdes (Regulamento de Funcionamento da Formacao);

e Substituir um formando inscrito, desde que a comunicacdo seja feita a Agepor,
preferencialmente, com 24 horas de antecedéncia ao inicio da formacao;

e Ser reembolsado ou ter direito a transferéncia da inscricdo para uma data
alternativa ou para outro curso de valor e tematica equivalente, caso o curso seja
cancelado ou adiado pela Agepor;

e Aceder ao Dossier Técnico-Pedagodgico da acdo de formacdo frequentada pelos
colaboradores.

Deveres:

e Fornecer a Agepor informacgBes corretas e completas sobre a organizacdo e os
formandos, especialmente para a inscricdo definitiva dos participantes, e
comunicar quaisquer alteracdes nos dados fornecidos;

e Garantir o bom funcionamento das a¢des de formacdo organizadas, assegurando
0 apoio logistico adequado a formandos e formador;

e Efetuar o pagamento da formacdo nas condi¢des previamente acordadas;

e Nas formacdes online, garantir que os formandos tenham a sua disposicao todos
0S Meios necessarios para a sua participacdo na formacdo. Sendo obrigados a
comunicar a AGEPOR qualquer avaria do equipamento, nomeadamente, webcam
e microfone.

FORMADOR

Direitos:

e Dispor de espaco adequado, equipamentos, materiais pedagdgicos e apoio
administrativo e logistico necessarios para a realizacdo da acdo de formacao,
conforme planeado;

e Aceder aos resultados da sua avaliacdo, realizada pelos formandos e pelo
Departamento de Formacao;

e Responder ou contestar qualguer informacdo, avaliacdo ou reclamacgdo
relacionada com o seu desempenho ou com ag¢des por si praticadas.
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AGEPOR

Deveres:

e Preparar a formacdo de acordo com os objetivos estabelecidos, considerando o
publico-alvo, os conteudos programaticos, os recursos pedagogicos, o plano de
sessao, a metodologia proposta e o esquema de avaliagao;

e Antes do inicio da formacao, verificar a organizacdo da sala, os documentos, o
material pedagdgico e o funcionamento dos equipamentos, comunicando
prontamente qualquer anomalia detetada;

e Conduzir a formacdo de forma a facilitar a aprendizagem, adaptando
metodologias pedagdgicas para melhor alcancar as expectativas e objetivos dos
formandos, tendo em conta as caracteristicas do grupo;

e Garantir o bom funcionamento da formacdo e o cumprimento do Regulamento
de Formacao;

* Nas formacgBes presenciais, assegurar que todos os elementos necessarios para o
Dossier Técnico-Pedagdgico (como sumarios, presencas e avaliagdes) estdo
completos e corretos, e entregar o processo ao secretariado de apoio a formacédo;

e Nas formacdes presenciais, realizar a avaliagdo da satisfacdo dos formandos
através da distribuicdo das fichas de avaliacao;

e Garantir a confidencialidade de todas as informacdes confidenciais recebidas
durante as acdes de formacdo, bem como dos processos, metodologias,
instrumentos da Agepor, documentos e materiais pedagdgicos utilizados;

e Reportar prontamente quaisquer ocorréncias que possam comprometer o
aproveitamento da formacdo, bem como necessidades de alteracdes, sugestdes
de melhoria ou comentarios feitos pelos formandos que sejam relevantes para
aprimorar as praticas formativas da Agepor.

FORMANDOS

Direitos:

e Frequentar a acdo de formagdo em que se inscreveu, de acordo com os contetddos
programaticos, metodologias e sistema de avaliagdo previamente definidos;

e Receber todo o apoio pedagodgico necessario por parte dos formadores e
coordenadores das acSes de formacdo;

e Aceder a documentacdo relacionada com a acdo de formacdo (manuais,
documentos de apoio, exercicios, etc.), conforme aplicavel e no formato
acordado;

e Ficar com os trabalhos realizados durante a formacao;

e Receber, no final da formacdo, um certificado de formacdo profissional ou de
frequéncia, conforme a acdo de formacdo inclua ou ndo um sistema de avaliacdo,
desde que cumpra os requisitos de assiduidade e aproveitamento;
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e Participar na avaliacdo do curso, através do preenchimento da ficha de avaliagdo

disponibilizada para esse fim;

e Apresentar sugestdes, oportunidades de melhoria ou reclamag&es ao formador
ou a outros colaboradores da Agepor, relacionadas com a formacdo ou com a sua
experiéncia na Agepor.

Deveres:

e Frequentar a formacdo com pontualidade, assiduidade e participacdo ativa, com
o objetivo de adquirir os conhecimentos tedricos e praticos transmitidos;

e Realizar os testes e provas de avaliacdo de aprendizagem propostos durante o
curso, quando aplicavel;

e Participar na avaliagdo do curso, nomeadamente através do preenchimento da
ficha de avaliacdo;

e Assegurar a confidencialidade das informagdes confidenciais obtidas no decorrer
da formacdo, preservando o sigilo necessario;

e Cumprir as normas internas de funcionamento da formacdo e do local onde esta
se realiza.

PROTECAO DOS DADOS PESSOAIS

Na recolha e gestdo de informacdes dos intervenientes nas a¢cdes de formacdo, a Agepor
atua em conformidade com a legislagcdo em vigor sobre protecdao de dados pessoais (Lei
ne 67/1998, de 26 de outubro). Os dados pessoais fornecidos pelos titulares tém as
seguintes finalidades:

a. Organizacdo e execugdo das aglBes de formacgdo, incluindo a emissdao de
certificados;

b. Processamento interno para fins administrativos, estatisticos e de avaliacdo;
Utilizacdo em auditorias, especialmente por entidades certificadoras do sistema
de qualidade das entidades formadoras (DGERT);

d. Realizacdo de eventuais a¢cdes comerciais da Agepor, direcionadas aos formandos
ou as suas entidades empregadoras.

A transferéncia de dados para entidades diferentes das mencionadas sé ocorrera
mediante autorizacdo expressa do titular. A Agepor garante a confidencialidade dos dados
pessoais e assegura ao titular o direito de acesso, retificacdo ou cancelamento dos seus
dados, de acordo com a legislacdo aplicavel.
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