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Seccao | - Enquadramento do CIT

Artigo 1°
O CIT e sua visao, missao, estratégia, valores e principios

a) O CIT - Centro de Instrucao Técnica

O CIT é uma empresa de formacao na modalidade do ensino a distancia, responsavel, desde
1960, pela formacao de milhares de formandos em Portugal e no Estrangeiro.

Ao longo de varias décadas de experiéncia tem assumido uma postura de melhoria continua,
dispondo atualmente de cursos que abrangem as mais diferentes areas de formacao, continuan-
do, no entanto, a diversificar o seu perfil de oferta formativa, direcionando a sua atividade para
a satisfacao de necessidades especificas do mercado.

b) A Visdo

O CIT identifica-se por ser uma empresa competitiva, tendo por referéncia o historico do CIT,
simbolo de qualidade e pioneiro em Portugal no ensino a distancia. O CIT aposta num servico de
qualidade visando o beneficio social e profissional dos formandos.

c) A Missao

A missao do CIT é “Promover o acesso generalizado a formacao profissional e colocar ao al-
cance da populacao ativa uma oferta de formacao de qualidade através do ensino a distancia”.

d) A Estratégia

O CIT pretende manter-se concentrado no “nucleo duro” da sua atividade de formacao (for-
macao a distancia), consolidando-se, através da melhoria da qualidade dos seus cursos, quer ao
nivel da concepcao, quer do desenvolvimento, e da diversificacao da sua oferta, a disponibilizar
ao seu publico-alvo. Em termos gerais a sua estratégia concretiza-se:

0 Desenvolvendo metodologias de ensino-aprendizagem que acrescentem valor a oferta de
cursos e facilitem a aprendizagem dos formandos;

0 Integrando praticas que favorecam a melhoria dos processos de engenharia da formacao,
traduzindo-se na qualidade dos produtos formativos;

0 Integrando instrumentos tecnoldgicos que favorecam a comunicacao mediatizada, de
modo a permitir uma comunicacado sincrona cada vez mais eficaz e facilitadora do pro-
cesso de aprendizagem, originando, direta e indiretamente, crescimento dos resultados
de aprendizagem;

0 Integrando e consolidando processos metodoldgicos de acompanhamento e avaliacao da
atividade formativa, através da implementacdo sistematica e integrada dos varios tipos
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de avaliacao da formacao, utilizando os seus resultados para melhoria continua;

¢ Construindo um relacionamento profissional e personalizado com os formandos, baseado
na confianca e qualidade dos servicos prestados;

¢ Desenvolvendo profissional e socialmente os colaboradores, num ambiente de trabalho
que contribua para a sua motivacao, qualidade e produtividade.

Para a concretizacao destes vetores estratégicos, sublinham-se os seguintes objetivos:

0 Oferecer produtos de formacao adaptados, com rigor, que respeitem o tempo e os
ritmos de aprendizagem de cada formando e que se integrem nos novos modelos de
ensino-aprendizagem;

0 Conceber e implementar materiais de formacao a distancia, de modo a garantir uma
permanente atualizacao técnica, cientifica e pedagdgica de conteldos;

0 Consolidar o modelo de tutoria do ponto de vista da sua engenharia e das praticas
(integracao do modelo pelos seus principais intervenientes, formadores e formandos);

0 Conceber e implementar instrumentos metodoldgicos que favorecam o acompanha-
mento e avaliacao da atividade formativa e a melhoria continua de forma sistematica;

¢ Conceber e implementar, de forma negociada, um plano de formacao que favoreca a
consolidacao de competéncias dos formadores.

e) Os Valores e Principios

O CIT assume um comportamento ético, baseando a sua pratica quotidiana no profissiona-
lismo, na nao discriminacdo, na lealdade, no rigor, na transparéncia e na adocao de métodos
de gestao que detectem e corrijam situacoes desfavoraveis, apostando na qualidade e melhoria
continua dos servicos prestados.

Cultura Empresarial

O CIT aposta no desenvolvimento continuo das suas capacidades, acrescentando valor aos
seus produtos e praticas, conduzindo a sua atividade a posicoes de lideranca, no ambito da for-
macao a distancia.

Responsabilidade com os Colaboradores

A politica de Gestao de Recursos Humanos do CIT incorpora valores e principios como a igual-
dade de oportunidades, e por conseguinte de nao discriminacao (étnica, género, religiosa, nacio-
nalidade ou meio socioecondémico), desenvolvimento profissional, bem-estar social e profissional
e seguranca.
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Assim, assume como responsabilidade para com os seus colaboradores, internos e externos,
proporcionar a todos niveis de satisfacdo elevados, designadamente de realizacdo profissional,
através do incentivo a frequéncia de programas de informacao, educacao e formacao profissio-
nal, e através da existéncia de um ambiente de trabalho saudavel, desafiador/empreendedor e
transparente do ponto de vista dos resultados esperados, assim como garantir um ambiente de
trabalho preventivo de riscos profissionais e que nao ponha em causa a integridade fisica, moral
e a seguranca de todos os colaboradores internos e externos.

A politica de responsabilidade social do CIT orienta-se por valores e principios como a cons-
ciéncia ambiental, a consciéncia social, a transparéncia e a ética.

Neste sentido é preocupacéao do CIT:

0 Melhorar de forma continua o desempenho ambiental dos seus produtos, processos (redu-
cao da utilizacao do papel) e atividades;

0 Aprofundar o conhecimento da realidade social do publico-alvo, através da inquiricao
dos formandos e dos técnicos comerciais que contactam diretamente com o publico-alvo,
de forma a contribuir para uma maior equidade de acesso a formacao profissional, em
particular por parte de populacoes de centros urbanos de menor dimensao e de regioes
deprimidas que, através desta modalidade, tém um acesso a qualificacao profissional;

¢ Desenvolver acoes de informacao e divulgacao sobre os projetos, atividades e resultados
da empresa, destinados aos colaboradores;

0 Desenvolver relacées com entidades externas e parceiros de negdcio, designadamente
clientes, fornecedores e prestadores de servicos, baseadas em padroes de confianca mu-
tua, honestidade, integridade e transparéncia.

Artigo 2°
Certificac6es e homologacées

a) Certificacao como entidade formadora

O CIT é uma organizacao certificada como entidade formadora pela Direcao-Geral do Empre-
go e das Relacdes de Trabalho (DGERT), o que lhe confere reconhecimento formal da capacidade
técnico-pedagogica para desenvolver atividades formativas e, em particular, o reconhecimento
de capacidades e competéncias para intervir na formacao profissional e reconhecimento da exis-
téncia de procedimentos e praticas em conformidade com o Referencial de Qualidade do Sistema
de Certificacao.

O CIT enquanto entidade certificada possui procedimentos e praticas em conformidade com
o RQSC relativamente aos requisitos gerais, nomeadamente ao nivel da politica e planeamento
estratégico, gestao de recursos humanos, orientacao para resultados, melhoria continua e praticas
de normas e conduta, para além dos requisitos especificos, em particular ao nivel da organizacao
e desenvolvimento.
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Complementarmente, a certificacao possibilita ao CIT isencao na cobranca do Imposto sobre
Valor Acrescentado (IVA) na prestacao dos seus servicos, pelo que a empresa nao cobra este im-
posto aos seus formandos, o que torna o seu curso mais acessivel em termos do seu preco final.

b) Homologac¢des de cursos

O CIT obteve a homologacao do curso’ de Ajudante de Cabeleireiro pelo Instituto de Emprego
e Formacao Profissional (doravante designado por IEFP), desde o dia 11 de Junho de 2010.

Em 29 de Julho de 2011, o CIT obteve também a homologacao por aquela entidade, do curso
de Praticante de Cabeleireiro.

A atribuicao das homologacées referidas, eram condicao essencial para a atribuicao da Car-
teira Profissional na profissao de cabeleireiro. No entanto, com a publicacao do Decreto - Lei n°
92/2011 de 27 de Julho foram extintas as carteiras profissionais num conjunto de profissoes entre
as quais a de Cabeleireiro e Estética. Como as homologacdes das entidades eram necessarias para
efeitos de atribuicao das carteiras, aquelas deixaram igualmente de ser efetuadas e necessarias,
bastando a emissao dos respectivos certificados apos a frequéncia dos cursos, com aproveitamen-
to.

Artigo 3°
Participacao Associativa

O CIT em 1967 tornou-se membro do Instituto Internacional para a Difusao da Cultura e da
Técnica (AFHA), a qual se designa atualmente por European Association for Distance Learning
(EADL).

1 E o reconhecimento, pela Entidade homologadora, de que um curso de formacéao tem condicdes de qualidade necessarios para dotar os formandos que
o concluam com sucesso das competéncias essenciais ao mercado de trabalho.
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Seccao Il. Enquadramento da Formacao

Artigo 4°
Objetivos, Conceito e estruturacao da formacao

a) Objetivos

A formacao profissional promovida pelo CIT visa fundamentalmente assegurar uma qualifi-
cacao inicial para facilitar o (re)ingresso no mercado de trabalho, para melhorar o desempenho
profissional dos que ja estao no mercado de trabalho e contribuir para a realizacdo pessoal e
profissional.

b) Conceito

Entenda-se por formacao a distancia o processo através do qual o sistema de ensino apren-

dizagem é desenvolvido sem o contacto presencial permanente entre Formador e os formandos,
sendo o conteldo distribuido e a aprendizagem desenvolvida através de media.

Neste contexto, a formacao desenvolvida no CIT assume trés modalidades: (I) formacao a
distancia sem recurso a plataforma eletrénica, com apoio tutorial, (Il) formacdo em formato
e-learning, (lll) formacao em formato b-learning.

c) Estruturacdo da formacao

A formacao profissional promovida no CIT assume as seguintes formas:

¢ Qualificacao Inicial;
0 Continua, podendo revestir as modalidades de aperfeicoamento e de atualizacao.
A formacao pode organizar-se em cursos de pequena, média e longa duracao.
Os cursos, no geral, integram uma componente teodrica de aprendizagem, podendo, ser

complementados com formacao presencial e formacao pratica em contexto de trabalho, em
organizacoes relacionadas com as competéncias adquiridas.
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Artigo 5°
Os cursos do CIT

Os cursos desenvolvidos no CIT, por areas de formacao, sao os seguintes:

Area de formacao

; « Inglés
222 « Linguas e Literatura Estrangeira R
» Frances
344 « Contabilidade e Fiscalidade « Contabilidade e Fiscalidade
« Eletronica Geral
) 5 « Diagnostico e Reparacao Eletronica Automavel
523 « Eletrénica e Automacao

« Diagnostico e Reparacao Eletronica de Consumo

« Instalacoes Elétricas

« Industria do Téxtil, vestuario, calcado _
542 « Corte e confecao
e couro

» Massagem Desportiva
B « Anatomia e Fisiologia
726 « Terapia e reabilitacao o
 Reabilitacao Fisica

« Reflexologia Podal

) o « Auxiliar de Geriatria e Prestacao de Cuidados a
760 « Servicos Sociais
Idosos

761 « Servicos de Apoio a Criancas e Jovens o Auxiliar de Acao Educativa

« Cabeleireiro Técnico

« Cabeleireiro Artistico

« Cabeleireiro Unissexo

« Barbeiro

« Estética

815 » Cuidados de Beleza » Massagem Vital Corporal
» Manicura/Pedicura e Epilacao

« Técnicas de Tratamento de Rosto e Maquilhagem
 Técnicas de Tratamento de Corpo

« Esteticista/Cosmetologista

« Certificacao de Profissionais de cabeleireiro

(Que estejam no exercicio da sua profissao)
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Seccao lll. Enquadramento do Regulamento da Formacao

Artigo 6°
Objeto

O presente documento visa regulamentar o funcionamento da formacao que se desenvolve
no CIT.
Artigo 7°
Ambito de aplicacdo

O presente regulamento é aplicavel a quem frequentar cursos no CIT em diferentes modali-
dades de formacao a distancia e de duracao variavel. O regulamento contempla igualmente os
procedimentos de acesso e de permanéncia e os direitos e deveres das partes envolvidas.

Aplica-se também aos periodos de formacao presencial e de formacao pratica em contexto de
trabalho (FPCT) quando estes sejam desenvolvidos no ambito dos varios cursos.

Artigo 8°
Destinatarios

O presente regulamento destina-se diretamente aos formandos matriculados em cursos de-
senvolvidos pelo CIT. No entanto, os formadores deverao tomar conhecimento do seu conteldo.

Seccao IV. Funcionamento da Formacao

Artigo 9°
Condicées de frequéncia dos cursos

Para os cursos sem pré-inscricao (os desenvolvidos sem recurso a plataforma eletronica, com
apoio tutorial), os interessados em frequenta-los deverao ter acesso ao “Regulamento de Funcio-
namento da Formacao” e as condicdes do “Contrato”.

Artigo 10°
Condic¢des de inscricao

a) Formas e métodos de inscricao

Para os cursos de formacao a distancia, sem recurso a plataforma eletrénica, com apoio
tutorial, os candidatos a frequéncia nestas modalidades devem efetuar a inscricao, através do
preenchimento da “Ficha de Inscricao”, seguida do preenchimento e assinatura do “Contrato”.

Ainscricao pressupoe o conhecimento antecipado das condicoes necessarias (pré-requisitos e
do funcionamento da formacao).
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A matricula é validada:

0 No caso de pagamento fraccionado, apos o recebimento da entrada inicial e dos direitos
de matricula, ou de acordo com a Ordem de Pagamento/Transferéncia por Débito;

0 No caso de pagamento através de entidade financiadora, apos validacao da autorizacao
do crédito e do recebimento dos direitos de matricula.

Ainscricao so sera considerada como definitiva apds validacao pelo CIT de toda a documentacao
pedida em anexo ao contrato e a ficha de inscricao.

b) Condicbes especiais de inscricao

Nos cursos de formacao a distancia sem recurso a plataforma eletrénica, com apoio tutorial,
os candidatos que nao cumprirem os pré-requisitos nao sao admitidos. Todavia, e excepcional-
mente, podera o CIT admitir a sua inscricao na frequéncia de um curso, caso o potencial forman-
do manifeste essa intencao e assuma a sua responsabilidade perante a auséncia de conhecimen-
tos base para a frequéncia do mesmo. Esta situacdo, € formalizada através da assinatura de um
termo de responsabilidade, feito pelo interessado ou pelo seu representante legal, no caso de
ser menor.

Nos cursos em formato b-learning e e-learning nao sao aplicaveis excepcoes relativamente
aos pré-requisitos.

c) Formas e métodos de selecao

Para qualquer modalidade de formacao os candidatos deverao preencher os requisitos mini-
mos referentes a cada curso, relativamente, aos seguintes critérios: idade, habilitacdes escolares
e competéncias técnicas especificas, estas Ultimas se tal for aplicavel.

Para os antigos cursos homologados (associados a profissao de Cabeleireiro), os formandos
para acederem a esta formacao deverao possuir os requisitos minimos relativos a escolaridade.
Nos cursos disponiveis no CIT a habilitacao de acesso € o0 9° de escolaridade. No entanto a escola-
ridade obrigatoria podera ser considerada a que era valida, a data de nascimento do candidato.

Para os cursos em formato e-learning e b-learning, os candidatos deverao possuir equipamen-
to compativel com as tecnologias utilizadas no curso, nomeadamente o acesso a um computador
e a internet.

Relativamente ao processo de selecao, nos cursos de formacao a distancia sem recurso a
plataforma eletronica, com apoio tutorial, os candidatos estdao sujeitos a uma analise de cum-
primento de pré-requisitos, no momento de prestacao de informacao solicitada pelo candidato.
Se o candidato nao satisfizer os requisitos exigidos para o curso pretendido, este é aconselhado
a nao realizar o mesmo sem prejuizo do referido na alinea b) Condicoes especiais de inscricao.

Relativamente aos cursos de b-learning, numa primeira etapa os candidatos estao sujeitos a

uma analise de cumprimento de pré-requisitos, tal como nos anteriores, e numa segunda etapa,
a validacao da documentacao, para efeitos de validacao da inscricao.
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d) Custo de inscricao e regime de pagamento

O regime de pagamentos é acordado no ato da inscricao e registado no “Contrato”, assinado
por ambas as partes (quando o candidato for menor, o contrato € assinado por um responsavel)
ficando o candidato, ou o responsavel pela assinatura, com uma copia do “Contrato”.

Nos cursos de b-learning, e nos casos em que exista opcao de pagamento fraccionado o pri-
meiro pagamento devera ser efetuado até 48 horas antes da data de atribuicao da password de
acesso (no dia anterior ao inicio); o segundo pagamento, e subsequentes (se aplicavel), deverao
ser efetuados até 48 horas antes da(s) data(s) estipulada(s).

e) Cancelamento de inscricdes e devolucdes

Nos termos expressos nas condicoes gerais de venda, constantes do Contrato, o formando
ou o responsavel pelo pagamento do curso podera resolver o contrato com o CIT no prazo de 14
(catorze) dias, a contar da recepcao do material relativo ao curso, devendo consultar-se aquelas
condicoes e demais informacao complementar.

Os pedidos de desisténcia apds o fim do prazo legal nao sao aceites pelo CIT.

Nos cursos de b-learning e e-learning os pedidos de desisténcia apds as 48 horas que ante-
cedem o inicio do curso, nao serao aceites pelo CIT, ndao dando origem a qualquer devolucao de
importancias pagas.

No caso de pagamento fraccionado, qualquer desisténcia posterior ao pagamento da segunda
prestacao, nao dara origem a devolucao dos valores liquidados.

f) Cancelamento de cursos

Por razoes devidamente fundamentadas o CIT podera cancelar qualquer curso ou edicao de
um curso programado (modalidade de b-learning, em que ha formacao presencial), caso nao
exista um minimo de 8 (oito) participantes, ou por motivo de gestao, podendo proceder a sua
recalendarizacao.

A interrupcao ou cancelamento de qualquer curso sera formalmente comunicada a todos os
participantes ou formandos.

g) Descontinuidade de cursos
O CIT reserva-se o direito de descontinuar qualquer curso, quer por razoes de obsolescéncia
ou por razoes de auséncia de procura.

A descontinuidade de qualquer curso resultara na rejeicao de novas inscricoes e no termo da
sua divulgacao.
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Nos cursos descontinuados, os formandos ja inscritos e a frequentar os cursos terdao a possi-
bilidade de finaliza-los, dentro do prazo planeado para o seu termo.

Artigo 11°
Funcionamento dos cursos

a) Acesso a plataforma de ensino-aprendizagem (Moodle)

O acesso a plataforma Moodle é incentivado e facilitado por instrucoes claras e expressas
incluidas nos documentos de apoio complementar, especificos de cada curso, existindo um ser-
vico de ajuda (designado na lingua inglesa, por helpdesk) que podera ser solicitado por todos os
formandos.

Na modalidade de e-learning e b-learning, o CIT disponibiliza o acesso ao curso imediata-
mente apods recepcao pelo CIT do pagamento da matricula, e da validacao pelo CIT de toda a
documentacao pedida em anexo a ficha de inscricao.

No caso de pagamento fraccionado, sera estipulada a partida e sera do conhecimento do
formando, aquando da inscricao, a data(s) a partir da(s) qual(ais), nao sendo recepcionado o
pagamento pelo CIT, o formando perdera o acesso ao curso.

0 acesso ao conteudo e funcionalidades do curso, o apoio administrativo e outros servicos de
apoio estarao disponiveis durante o periodo temporal fixado para o curso, permanecendo ativos
por um periodo de duas semanas apos conclusao do mesmo.

b) Procedimento de apoio pedagogico

Excepcionalmente, e quando devidamente fundamentado, o formando podera pedir por es-
crito, o prolongamento do apoio pedagogico do curso até ao limite maximo de 9 meses, cabendo
ao CIT tomar uma decisao e informar, por escrito, o formando. No caso de decisao favoravel do
prolongamento, sera associado um custo por cada teste a realizar apds o periodo de apoio con-
tratualizado (18 meses).

O prolongamento do apoio pedagdgico e o tempo de frequéncia nao se aplica ao curso de
Inglés.

No periodo em que os formandos frequentarem o curso, o CIT assegura o atendimento ne-
cessario e responde a qualquer solicitacao a nivel administrativo e logistico, enquanto compete
ao formador do curso responder a qualquer questao de indole pedagdgica ou de qualquer modo
relacionada com o percurso de aprendizagem.

Os formandos podem contactar o CIT para qualquer questao de indole administrativa e logis-
tica, utilizando os contactos definidos no verso da capa deste Regulamento ou em www.cit.pt.
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c) O sistema de tutoria do CIT

O sistema de tutoria visa, de uma forma individualizada e proé-ativa, responder a dimensoes
de exigéncias que sao factores de sucesso num sistema de ensino a distancia deste tipo: motiva-
cao; autonomia; responsabilidade; resposta atempada e continua; facilitacdo da aprendizagem;
auto-avaliacao e gestao do tempo.

E um processo centrado no formando, nas suas caracteristicas pessoais e nas suas necessida-
des de aprendizagem no qual, o formador apoia, esclarece e encoraja uma cultura de auto-ava-
liacao e de avaliacao colaborativa.

Durante o percurso existem momentos de contacto obrigatorio por parte dos formadores,
através da plataforma e/ou por telefone.

Todos os contactos sao registados na plataforma e/ou no sistema informatico de gestao.

O trabalho e desempenho dos formadores € monitorizado pelo Coordenador Pedagogico atra-
vés da interacao direta, das estatisticas da plataforma, e, sobretudo, através dos niveis de satis-
facao recolhidos na auscultacao aos formandos.

A resposta aos formandos é garantida num espaco maximo de 48 horas Uteis, sendo que no
caso em que a resposta é remetida por correio (formacao a distancia sem recurso a plataforma
eletronica, com apoio tutorial) o CIT garantira o seu envio em 48 horas Uteis, podendo o forman-
do recepciona-la apos este prazo.

Os formadores estao disponiveis, para contactar diretamente os formandos, nas instalacoes
do CIT, a partir da programacao estabelecida pela empresa, para esclarecimento de dividas de-
senvolvendo dinamicas pedagogicas que acrescentem valor ao processo formativo. Os formandos
que pretendam contactar desta forma o formador, deverao com antecedéncia transmitir esta
intencao, para que seja possivel uma correta planificacao a qual deve contemplar um minimo de
4 formandos.

Nos cursos de e-learning e b-learning, o sistema de tutoria do CIT € um sistema proativo, em
que os formadores devem contactar os formandos por sua iniciativa, e regularmente, no sentido
de acompanhar o percurso de aprendizagem e alimentar a motivacao para o estudo e para o su-
cesso, embora incentivando sempre o desenvolvimento da autonomia.

Em cada um dos topicos de conteldo mais relevantes, no ambito da plataforma tecnoldgica,
podera ser criado um forum tematico moderado pelo formador. Cada topico ficara acessivel ao
longo de todo o curso, constituindo assim um espaco colaborativo, onde o formador responde a
davidas e dificuldades, mas os formandos poderao também partilhar as suas visoes, os seus con-
ceitos e pesquisas efetuadas sobre a tematica.
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Em todos os modulos daqueles cursos pode, igualmente, existir uma sessao sincrona modera-
da pelo formador, com a agenda que este deve divulgar antecipadamente, e na qual se debaterao
em tempo real pistas de discussao lancadas pelo formador.

O formador deve permanecer contactavel por e-mail durante toda a duracao do curso, acom-
panhando a par e passo o desenvolvimento da aprendizagem a nivel individual.

No modulo inicial, o formador deve facilitar a ambientacao a metodologia de e-learning e
a utilizacao da plataforma, para a qual havera sempre disponivel também um servico de aju-
da (também chamada, em lingua inglesa, helpdesk). O formador deve orientar a atividade de
pesquisa e incentivar a socializacdo e desenvolvimento do espirito colaborativo entre todos os
membros da turma virtual.

d) Sessées presenciais

As sessOes presenciais tém como objectivo exercitar aspectos praticos dos cursos, recorrendo
preferencialmente ao debate e aos estudos de caso.

O CIT prevé na sua oferta formativa cursos com sessoes presenciais facultativas e cursos com
sessOes presenciais obrigatdrias, como é o caso dos cursos de Barbeiro, Cabeleireiro Unissexo,
Cabeleireiro Técnico, Cabeleireiro Artistico e Certificacao de Profissionais de Cabeleireiro.

Quer as sessoes sejam obrigatorias ou facultativas as mesmas so serao validas se o formando
frequentar no minimo 95% do total de horas previstas para as mesmas.

O curso de Certificacao Profissional de Cabeleireiros dirigido a profissionais ja com experién-
cia, mas que necessitam de validar as suas competéncias, tem um exame presencial, obrigatorio,
com a duracao de dois dias. Reforcamos que a frequéncia destas sessoes, obrigatorias e facultati-
vas, pressupoe, pelo menos, 95% do numero total de horas previstas, salvo quando expressamente
indicado outro critério, para efeitos de certificacao.

Para a constituicdo de um grupo para a formacao presencial, sao necessarias no minimo 8
(oito) inscricoes de formandos, qualquer que seja o curso e o local da sua realizacao. As datas,
horarios e locais de realizacao da formacao presencial, sao fixados pelo CIT.

Os formandos que reunam as condicoes gerais para a frequéncia da formacao presencial,
serao contactados pelo CIT, por via postal ou por e-mail.

As despesas de deslocacao, alimentacao e alojamento do formando no ambito da formacao
presencial, sao da responsabilidade do formando.

O CIT contratualiza um seguro de Acidentes Pessoais, com todos os formandos, que frequen-
tem a formacao presencial.
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e) Formacao Pratica em Contexto de Trabalho

A Formacao Pratica em Contexto de Trabalho (FPCT), também designada por estagio, é uma
etapa do seu processo formativo, mas que se realiza ja num posto de trabalho, numa empresa ou
noutra organizacao onde vai aplicar os seus conhecimentos tedricos obtidos durante o curso que
esteve a frequentar. A FPCT, é de carater facultativo em todos os cursos. A duracao desta forma-
cao pratica em contexto de trabalho €, no minimo, de 120 horas.

A identificacao, pesquisa e proposta ao CIT do local para a realizacao da FPCT, é da respon-
sabilidade dos formandos. Com base na proposta efetuada ao CIT sobre o local da sua realizacao,
a empresa apoiara o formando na formalizacdo do processo (protocolo, avaliacdo,...) junto da
entidade onde vai desenvolver a formacao pratica em contexto de trabalho.

f) Suspensao do processo de aprendizagem

Nos cursos de formacao a distancia sem recurso a plataforma eletrénica, com apoio tuto-
rial e nos cursos de e-learning, com apoio tutorial, esta prevista a possibilidade de suspensao
do processo de aprendizagem, num maximo de 3 meses, embora nao alterando o prazo maximo
disponivel para terminar o curso (18 meses), por motivos devidamente justificados, nomeada-
mente: doenca comprovada ou acidente; protecao na maternidade e paternidade; e outros casos
de forca maior, devidamente comprovados, a analisar pela equipa formativa e aprovada pelo
Responsavel pelo Departamento da Formacao.

Nos ultimos 12 meses, tendo por referéncia os 18 meses, nao sao concedidos periodos de
suspensao superiores a 2 meses. Nos Ultimos seis meses s6 é concedido o periodo de suspensao
previsto caso o formando tenha percorrido dois tercos do percurso pedagogico (2/3 do n° modulos
constantes no programa do respectivo curso).

Nos casos de formacao em b-learning, nos cursos de média e curta duracao, mas também no
curso de Inglés, nao sao concedidos periodos de suspensao.

Quando for invocado um motivo de forca maior, devidamente comprovado, é dado ao forman-
do a possibilidade de integracao numa edicao posterior do curso, se esta se vier a realizar, até um
ano apods a data de aprovacao da situacao.

Artigo 12°
Assiduidade e pontualidade

O formando deve apresentar-se na sala de formacao, virtual ou presencialmente a tempo de
participar em cada sessdo sincrona ou presencial de formacao; nas situacdes da formacao pratica
em contexto de trabalho, numa empresa ou outra organizacao, devera apresentar-se na hora
acordada no local de realizacao da formacao pratica em contexto de trabalho.

O controlo de assiduidade é registado na plataforma de aprendizagem, no caso das sessoes
sincronas, e em folha de presenca no caso das sessoes presenciais e da formacao pratica em con-

texto de trabalho.

Para efeitos de confirmacao da falta sera considerada uma tolerancia de 10 minutos.
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As faltas dadas pelos formandos, no periodo de formacao pratica em contexto de trabalho e
nas sessdes presenciais, devem ser devidamente justificadas, sendo consideradas, nomeadamen-
te: doenca comprovada ou acidente; protecao na maternidade e paternidade; falecimento de
conjuge ou parentes; casamento até ao maximo de 15 dias consecutivos; cumprimento de dever
legal inadiavel, que nao admita substituicao, pelo tempo estritamente necessario ao seu cumpri-
mento; assisténcia a familia. Na formacao pratica em contexto de trabalho (estagio), as faltas
serao validadas pelo Responsavel pela Entidade recetora dos formandos ou pelo seu representan-
te. Nas formacdes presenciais as faltas serao validadas pelo formador.

Artigo 13°
Avaliacao das aprendizagens e da formacao

a) Avaliacao das aprendizagens

...relativo aos cursos de formacéo a distancia, com apoio tutorial

Os cursos desta modalidade integram na generalidade um teste de avaliacao por modulo,
podendo integrar exames consoante o curso.

O formando é sujeito, ainda, a um teste de diagnostico, na fase inicial do curso, bem como a
um processo de auto-avaliacao, ambos sem repercussao na classificacao final.

As restantes provas/testes, poderao ser realizado em formato papel, enviados por correio,
fax ou via e-mail.

0 exame final existente em alguns dos cursos CIT nesta modalidade é de caracter obrigatorio.
Para eventuais especificidades do seu curso, consulte o Guia do Formando.

No caso de existirem despesas de deslocacao, alojamento e alimentacao, as mesmas sao da
responsabilidade do formando.

... relativo aos cursos de e-learning e b-learning
Este tipo de curso integra dois tipos de avaliacao da aprendizagem:

0 Auto-avaliacao, em que o formando faz os exercicios integrados no texto base e tem
acesso imediato a correcao automatica. Esta avaliacao nao é analisada pelo formador e
tem o objetivo de permitir ao formando auto-avaliar-se quanto ao dominio do contetdo;

¢ Avaliacao sumativa, em que o formando faz os testes integrados no texto. Estes testes,
um por modulo de conteldo, sao corrigidos e classificados pelo formador assim como o
exame final e a demonstracdo de competéncias adquiridas nas sessoes presenciais.

A classificacao é atribuida numa escala quantitativa de 0 a 20 valores ou, no caso do curso de
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Inglés numa escala percentual entre os 0 e os 100 por cento.

Na classificacao final poderao existir ponderacoes diferentes para as varias provas e ativida-
des.

Também nos casos dos cursos de e-Learning e b-Learning, deve consultar as orientacoes espe-
cificas e complementares que acompanham o seu curso, nomeadamente o seu Guia de Formacao.

... relativo aos cursos homologados pelo IEFP, associados a obtencdo da Carteira Profissional.

Para além do cumprimento do processo de avaliacao especifico para avaliacdo da aprendi-
zagem, nestes cursos, conforme estava previsto pela Portaria n°799/90 de 6 de Setembro, os
formandos eram submetidos a provas de exame destinadas a avaliar as componentes tedricas e
praticas, e a estar presentes perante um juri constituido por um representante do IEFP e trés
vogais, um em representacao do CIT, outro em representacao da associacao patronal e um repre-
sentante sindical.

No entanto, com a publicacdo do Decreto-Lei n° 92/2011 de 27 de Julho, como ja referido,
foram extintas as carteiras profissionais num conjunto de profissoes, como os Cabeleireiros e Es-
teticistas, bastando conforme a mesma legislacao a sua frequéncia com aproveitamento para a
emissao do respectivo certificado e exercicio da profissao.

b) Avaliacdo da qualidade da formacao

A avaliacao da formacao constitui um elemento fundamental da formacao para alimentar o
processo de melhoria continua, quer para permitir o desenvolvimento do CIT quer para melhorar
os niveis de satisfacao dos formandos. Deste modo, e com essa finalidade, existem igualmente os
seguintes momentos de avaliacao:

0 Avaliacao de expectativas (inicial) como objetivo de aferir a motivacao do formando
e as suas expectativas em relacao ao curso e as competéncias relativas as Tecnologias
da Informacao e Comunicacao (TIC);

¢ Final da formacao, em que se apura, por cruzamento com a etapa de afericao de ex-
pectativas, os niveis de satisfacao finais, permitindo introduzir melhorias para novos
formandos;

0 Decorridos 6 meses apos a conclusao da formacao, é enviado aos ex-formandos um
questionario, onde é aferida a mais valia da frequéncia do curso de formacao.

Nos trés momentos, a avaliacdo é efetuada com base em questionarios pré-definidos que sao
entregues aos formandos para preencher e devolver ao CIT para efeitos de tratamento e analise,
cujos resultados se traduzirao no relatoério final.
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Artigo 14°
Certificacdo dos formandos

a) Certificacdo de cursos de formacao a distancia, com apoio tutorial
O CIT emite 3 (trés) tipos de certificados, de acordo com o que se descreve a seguir:
1) Formacao Presencial

Aos formandos que frequentarem no minimo 95% das horas das sessdes presenciais é
emitido um certificado, onde constam as seguintes informacoes:

Dados do formando;
Data de conclusao das sessoes presenciais;
Data de inicio e de termino das sessoes presenciais;

Designacao do curso;

S e O

Duracao Total das sessoes.

Nota: Os certificados das sessoes presenciais ndao incluem classificacao, atendendo a
que estas sao facultativas. O modelo do certificado é da autoria do CIT.

2) Formacao Pratica em Contexto de Trabalho (FPCT)

Aos formandos que realizarem a FPCT, com duracao minima de 120 horas é emitido
um certificado, onde constam as seguintes informacoes:

Dados do formando;

Designacao do curso;

Data de inicio e de termino da FPCT;
Designacao da entidade onde decorreu a FPCT;

Duracao Total da FPCT.

S e O

Nota: Os certificados da FPCT nao incluem classificacao, atendendo a que estas sao
facultativas. O modelo do certificado é da autoria do CIT.

3) Formacgao Profissional
O CIT emite certificados de Formacao profissional, no final da frequéncia dos cursos,

desde que os formandos tenham aproveitamento e a situacao financeira regularizada com
o CIT, nos termos contratuais.
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Nos certificados de Formacao Profissional, constam os moédulos frequentados, a sua
duracao estimada em horas e as classificacoes obtidas em cada moédulo, a partir da ava-
liacao efetuada.

Os certificados sao emitidos em conformidade com a Portaria n°® 474/2010 de 8 de
Julho, a qual estabelece as normas para a emissao de certificados para a formacao nao
inserida no Catalogo Nacional das Qualificacoes, de acordo com o SIGO - Sistema de In-
formacao e Gestao da Oferta Educativa e Formativa.

b) Condicbes de atribuicao da certificacdo

Relativamente as condicdes de atribuicao da certificacao, aplicar-se-a o disposto no Guia de
Formando de cada curso.

Artigo 15°
Repeticdo de Momentos de Avaliacao

Relativamente a possibilidade de repeticao de momentos de avaliacao, aplicar-se-a o disposto
no Guia de Formando de cada curso.

Artigo 16°
Direitos e Deveres dos formandos

Os formandos sao individuos que frequentam uma acao de formacao durante um periodo de
tempo, com o objectivo de adquirirem conhecimentos, desenvolver capacidades e atitudes e
desenvolver competéncias para o exercicio de determinada atividade profissional ou profissao;

a) Direitos
0 Receber a formacao com qualidade e em consonancia com os objetivos, contetdos

programados, metodologias de ensino-aprendizagem e calendarizacao para o respec-
tivo curso;

0 Receber, com qualidade e atempadamente, todo o apoio tutorial e administrativo;

0 Ter acesso aos recursos pedagogicos necessarios a frequéncia do curso de formacao;

b) Deveres

¢ Honrar os compromissos de pagamento do curso contratualizados na fase inicial, antes
do inicio da sua frequéncia;

¢ Nao divulgar dados pessoais de outros utilizadores da plataforma de aprendizagem,
salvo autorizacao prévia;

¢ Nao reproduzir ou reencaminhar quaisquer materiais protegidos por patentes, direitos

-
v18-05-2018
CENTRO DE INSTRUGAO TECNICA




de autor ou outras formas de protecao de propriedade intelectual;

¢ Participar ativamente em todas as tarefas previstas a ter lugar na plataforma de apren-
dizagem (sessOes sincronas, chats, foruns ou outras atividades que venham a ser defini-
das), bem como em todas as sessoes presenciais;

0 Prestar provas de avaliacao de aprendizagens previstas no curso;

0 Frequentar com assiduidade e pontualidade a formacao quer nas sessoes sincronas quer
na formacao pratica em contexto de trabalho, se aplicavel ao curso que esta a frequentar;

0 Participar na avaliacao da qualidade da formacao, nas fases inicial, intermédia e final
conforme previsto;

0 Zelar pela conservacao e boa utilizacao de bens e instalacées disponibilizadas para a
formacao presencial, bem como em situacoes de formacao pratica em contexto de traba-
lho, numa empresa ou outra organizacao.
0 Suportar os custos de substituicao ou reparacao de equipamentos e/ou materiais,
sempre que os danos produzidos resultem de comportamento doloso ou gravemente ne-
gligente.
¢ Terminar o curso de formacao, dentro do prazo definido em contrato.
Artigo 17°
Direitos e Deveres do CIT
a) Direitos

¢ Exigir o pagamento nos prazos estipulados;

¢ Retirar o acesso ao curso e todo o apoio relacionado em caso de incumprimento dos
prazos de pagamento e sem devolucao das quantias pagas anteriormente;

¢ Retirar o acesso ao curso e todo o apoio relacionado em caso de violacao reiterada
pelo formando dos seus deveres de respeito e confidencialidade de dados;

0 Retirar o apoio pedagodgico se o formando nao terminar o curso no prazo estipulado
para a sua realizacao.
b) Deveres
0 Cumprir a legislacao e regulamentacao nacional relativa a protecao de dados, a certi-
ficacao e outras disposicoes legais e regulamentares em vigor no que se refere a todos

0s processos da formacao;

¢ Reembolsar todas as despesas pagas, no caso do CIT proceder ao cancelamento de um
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determinado curso;
0 Desenvolver um servico de formacao de qualidade;
0 Fazer uso correto das certificacbes e homologacoes atribuidas ao CIT.

Artigo 18°
Reclamacgées

Para comunicar qualquer problema face a um curso ou efetuar uma reclamacao devera con-
tactar o Coordenador Pedagogico do CIT, através dos seguintes meios: por telefone, em horario
de funcionamento do CIT, por fax, dirigindo-se diretamente a sede do CIT, em Lisboa, por e-mail,
ou ainda através do preenchimento da ficha de reclamacao/sugestao/ocorréncia.

Utilizada a primeira ficha podera solicitar ao CIT ao envio de uma nova ou por correio normal
ou por correio eletrénico.

Apos a recepcao da reclamacao, o Coordenador Pedagobgico emite uma resposta por escrito
ao reclamante, no prazo maximo de cinco dias Uteis.

Os contactos do CIT encontram-se no verso da capa deste documento, como ja referido.

No caso em que eventualmente haja lugar a reclamacoes acerca da qualidade do material
pedagdgico e resolucao do contrato por parte do formando, estas deverao ser efetuadas 14 dias
contados a partir da data da assinatura do contrato ou da data de entrega do material pedagdgi-
co, se for entregue posteriormente a assinatura do contrato, através de carta registada a enviar
ao CIT, de acordo com o expresso no Contrato.

O CIT dispoe de livro de reclamacodes, de acordo com a legislacao em vigor.

Artigo 19°
Protecdo de dados

Os dados pessoais recolhidos na “Ficha de Inscricao” e no “Contrato” serao tratados respei-
tando o Regulamento UE 2016/679.

Estes dados sao considerados confidenciais, tendo como fim a formacao e as atividades com-
plementares como a divulgacao e a identificacao de necessidades de formacao, em processos
desenvolvidos pelo CIT, mediante autorizacao prévia.

Serdo ainda divulgados para efeito de eventual auscultacao por parte do Sistema de Certifi-
cacao da DGERT, mediante autorizacao prévia.
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Artigo 20°
Principais atribuicdes do pessoal afeto diretamente a formacao

a) Responsavel do Departamento da Formacao
0 Definir a estratégia da empresa em matéria da Politica de Formacao;
0 ldentificar os recursos fisicos, materiais e humanos a afetar ao Plano de Formacao;
0 Apoiar o trabalho desenvolvido pelo Gestor de Formacao e o Coordenador Pedagdgico;
0 Aprovar o Balanco de Atividades;
¢ Aprovar o Plano de Atividades;

0 Aprovar o Plano de Acées de Melhoria a implementar no processo formativo.

b) Coordenador Pedagogico

0 Melhorar os programas de formacao existentes, tendo em conta as evolucées verifica-
das e a sua aplicacao;

0 Desenvolver em parceria com a equipa pedagogica novos programas de formacao;
0 Elaborar os relatorios anuais de avaliacao por curso;

0 Alterar/Melhorar metodologias e instrumentos, nomeadamente de avaliacao, em cola-
boracdo com o Nucleo da Qualidade;

0 Detectar necessidades de formacao dos Formadores;

0 Desenvolver, em colaboracdao com o Nucleo Informatico, cursos e contetidos pedagogi-
cos multimédia e interativos;

0 Realizar reunides com a equipa pedagogica;
¢ Manter atualizada a bolsa de formadores;

¢ Interagir com entidades externas, nomeadamente com a entidade certificadora.

c) Gestor de Formacao/Gestor de Plataforma e Apoio Tecnoloégico
0 Colaborar na elaboracao do Plano de Atividades (PA) em consonancia com a Direcéao;

¢ Coordenar e executar o plano de formacao aprovado;
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0 Assegurar a gestao dos meios humanos, técnicos e materiais do departamento;

0 Proceder a revisao anual da atividade formativa;

¢ Desenvolver em parceria com a Direcao o Balanco da Atividade (BA) formativa;

0 Desenvolver em parceria com a Direcao o Plano de Acao de Melhoria da empresa;

0 Manter a Direcao regularmente informada sobre o ritmo de execucao das atividades
pelas quais € responsavel;

0 Coordenar o Sistema de Certificacao da empresa;

0 Proceder ao levantamento de necessidades de formacao para fundamentar a oferta
formativa;

0 Assegurar a correta execucao dos procedimentos administrativos afetos a area da for-
macao.

A nivel da Gestao de Tecnologias de Informacao e de Formacao:

0 Gerir e Manter o Equipamento Informatico;

¢ Gerir e Manter a Extranet;

0 Gerir os perfis de utilizador e as politicas de seguranca;

¢ Estudar e implementar novas solucoes;

0 Analisar, desenvolver e integrar solucoes;

0 Gerir o sistema de copias de seguranca;

0 Ministrar formacao aos utilizadores;

0 Gerir os recursos técnicos de suporte ao sistema;

0 Gerir utilizadores registados e prestar suporte a hovos registos;

0 Gerir plataforma eletronica e-learning;

0 Gerir cursos existentes e proceder a insercao de novos cursos na plataforma;

0 Inserir e desenvolver contelidos pedagogicos interativos, em colaboracao com os Ser-
vicos Pedagdgicos;
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0 Efetuar operacoes de seguranca e de manutencao;
0 Obter relatorios estatisticos necessarios a gestao do sistema;

0 Prestar apoio técnico a formandos e formadores.

d) Nucleo da Qualidade
¢ Analisar os resultados do desempenho do processo formativo;

0 Auscultar opiniao dos formandos, formadores e equipa técnica de coordenacao e ges-
tao da formacao;

¢ Elaborar os procedimentos referentes ao processo formativo;

¢ Atualizar o Manual da Qualidade da Atividade formativa;

¢ Atualizar os documentos respeitantes ao processo formativo;

¢ Manter atualizados, os documentos referentes aos cursos de formacao, na rede do CIT;
¢ Colaborar na definicao da metodologia de pagamento a formadores;

¢ Colaborar no processo de selecao e recrutamento de novos formadores;

¢ Colaborar na realizacao de acoes de formacao internas, na promocao e divulgacao dos
procedimentos em vigor;

¢ Monitorizar o cumprimento dos procedimentos em vigor;

¢ Realizar auditorias de acompanhamento e reportar o resultado das auditorias ao Res-
ponsavel pela Formacao e auditados;

¢ Colaborar na definicao de Acoes de Melhoria.

e) Formador

0 Prestar as Boas-Vindas aos formandos, integrando-os na metodologia pedagogica do
CIT;

0 Responder as solicitacoes dos formandos num prazo maximo de 48h Uteis, (a excecao
do curso de Corte e Confecao que tera o prazo maximo de 72h Uteis);

0 Enviar ao Coordenador Pedagdgico um exemplar de toda a documentacao que queira
enviar aos formandos para esclarecimento da matéria;
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0 Participar antecipadamente ao CIT, na pessoa do Coordenador Pedagdgico de Forma-
cao, sempre que nao puder assegurar qualquer compromisso assumido;

¢ Corrigir todos os testes de avaliacao sumativa e exames dos formandos, realizando um
comentario geral, que ajude o formando na progressao do seu estudo;

¢ Corrigir os testes e responder aos pedidos de esclarecimentos dos formandos num
prazo maximo de 48h (teis, (a excecao do curso de Corte e Confecao que tera o prazo
maximo de 72h (teis);

0 Proceder a avaliacao dos formandos;

0 Realizar os contactos para esclarecimento de dividas, acompanhamentos e incentivos
a continuacao do estudo;

0 Registar no decorrer do acompanhamento na ficha do formando e em ocorréncias, al-
teracdes nos horarios e outros aspectos relacionados com a formacao que merecam ser

registados;

0 Assegurar que, sempre que se revele necessario, € aberta uma ficha de melhoria, cujo
tratamento é da responsabilidade do responsavel de formacao;

¢ Ajudar o formando nas dificuldades de acesso a plataforma tecnologica, estabelecendo
se necessario a ligacdo com o apoio especializado;

¢ Incentivar e ajudar o formando a utilizar todas as potencialidades e ferramentas da
plataforma tecnoldgica.

f) Apoio Administrativo

¢ Assegurar o desempenho das funcoes inerentes ao servico de apoio administrativo, de
suporte de formacao;

¢ Dar as Boas-vindas aos formandos e conferir os seus dados.
¢ Solicitar a melhor hora de contacto, para que o formador possa dar as Boas-vindas;

¢ Fazer atendimento telefénico aos formandos e encaminha-los, se necessario, ao for-
mador;

0 Tratar da correspondéncia dos formandos encaminhando-a, se necessario, ao forma-
dor;

¢ Enviar material que o formando solicite, caso se justifique;

¢ Registar informaticamente o progresso dos formandos no Curso (Notas, Observacoées,
Introducao de Testes, etc);

¢ Realizar telefonemas de Boas-vindas.

-
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Artigo 21°
Omissoes

Em tudo quanto nao se encontre previsto neste Regulamento, dlvidas suscitadas pela sua
interpretacao ou aplicacao, competira a Direcao do CIT decidir e pronunciar-se sobre as mesmas.

Artigo 22°
Aplicacao

O presente Regulamento aplica-se a todas as acoes de formacao a iniciar apos a sua publica-
cao, revogando-se, com a sua entrada em vigor, todos os outros anteriormente aplicaveis.

Data de aprovacao e de entrada em vigor: 18 de Maio de 2018.
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