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INTRODUCAO

A SPESI - Sociedade de Promocao e Ensino Superior Imobilidrio, SA., constituida em 1990 por um conjunto
de empresas e associa¢des do sector imobilidrio, tem como objeto a promogdo do ensino superior e
formagdo no sector.

A SPESI é entidade formadora certificada pela DGERT, nas areas, 341 — Comércio, 344 - Contabilidade e
fiscalidade, 345 - Gestdo e administracdo, 380 — Direito, 522 - Eletricidade e energia, dispGe de autonomia
cientifica, pedagdgica, disciplinar, administrativa e financeira, e rege-se pelas normas legais vigentes e pelo
presente Regulamento.

A ESAI — Escola Superior de Actividades Imobilidrias é uma escola de Ensino Superior Politécnico Privado,
reconhecida pelo Ministério da Educacdo por Portaria n.2 889/90 de 22 de Setembro, vocacionada para o
ensino e investigacdo na drea do imobilidrio e dreas transversais.

A SPESI é entidade instituidora da Escola Superior de Actividades Imobilidrias, adiante designada como
ESAL.

Entendendo a formacdo como um processo dindmico que envolve relagGes entre os sujeitos, a ESAI
preocupa-se em oferecer uma formacdo de qualidade via a utilizacdo de ferramentas tecnoldgicas que
permitam colmatar e atender as diferencas individuais, diversidades culturais, espaciais e temporais.

O presente documento — Regulamento de Formacgao na modalidade de Ensino a Distancia (EaD) — da ESAI,
foi concebido a pensar em si, visando o bom funcionamento da formacao.

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2 | Ambito e Objeto

1. No cumprimento da legislacdo em vigor, e atentos ao modelo de organizac¢do e objetivos definidos, o
Regulamento é aplicdvel a todas os cursos de formagao EaD promovidos e desenvolvidos pela ESAL.

2. O presente Regulamento estabelece:
a) Deveres e direitos dos intervenientes no processo formativo;
b) Os procedimentos inerentes ao registo e inscricdo do Formando/Cliente;
¢) Asnormas de funcionamento geral, de frequéncia e de avaliacdo dos cursos de formacgdo em EaD.

3. A utilizacdo dos servicos formativos da ESAl implica a aceitacdo integral e concordancia com os termos
e condi¢des do servico, por parte do Cliente/Formando.

4. O Regulamento de Formacdo EaD, quando aceite pelo Cliente/Formando, assume a forma de um
contrato celebrado entre o Formando/Cliente e a ESAI.
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Artigo 2.2 | Missdo, Visdo e Valores

1. A ESAl é uma instituicdo dinamica que desenvolve os seus servicos de Formacao Profissional a nivel
nacional, procurando continuamente responder as crescentes exigéncias, em termos de requisitos legais
e/ou novas competéncias, com que sdo confrontados os profissionais do setor imobiliario.

2. A ESAI visa essencialmente:
a) Desenvolver uma cultura de “aprendizagem para a vida” junto dos profissionais e dasempresas;
b) Desenvolver competéncias genéricas e especificas nos individuos;

¢) Adotar conceitos de qualidade na formacao.

Artigo 3.9 | Estrutura Tecnoldgica —edUforma®.

1. A ESAIl adota uma plataforma Web prépria para o desenvolvimento da formagdo, aedUforma®.

2. A edUforma® congrega as fung¢des: administrativa, financeira e formativa, em um Unico ambiente,
permitindo a gestdo administrativa e escolar de cursos presenciais e a distancia.

3. A edUforma® propicia o registo e acompanhamento do percurso formativo do formando.

4. Para a gestdo dos recursos tecnoldgicos e de comunicacdo, a ESAl mantém uma equipa de profissionais
capacitados para atualizagdo e suporte, que reporta a equipa pedagdgica no que concerne ao percurso
formativo do Formando/Cliente, aos servicos administrativos as acdes operacionais.

5. A manutencdo e hospedagem da edUforma® contempla a manutencdo de programas fonte, das
codificacOes de acessos, backup dos sistemas e do banco de dados, bem como abrange a monitorizacao
funcional das aplica¢des e controlo da utilizacdo dos sistemas disponibilizados.

Artigo 4.2 | Direitos dos Formandos

1. S3o direitos dos formandos:

a) Participar no curso em que se encontram inscritos e receber os ensinamentos em harmonia com
o Programa de Formag¢dao do mesmo;

b) Ter acesso aos recursos didaticos e equipamento necessario a frequéncia da agdo de formagao,
em funcdo do que estd convencionado para a acdo que frequenta.

c)Serem tratados com respeito e lealdade por todos os intervenientes no processo formativo.
d)Solicitar o apoio de que carega para o cumprimento dos objetivos.

e) Recusar a realizagdo de atividades que ndo se insiram no objeto do curso.

f) Ver garantida a confidencialidade dos dados pessoais fornecidos no processo de inscricdo.

g) Receber, no final do curso, um Certificado, comprovativo da frequéncia e/ou aproveitamento
obtido, de acordo com a legislagdo em vigor, estando este condicionado a frequéncia verificada
(assiduidade) e a regularizacdo dos pagamentos devidos.

h) Participar na avaliacdo da acdo de formacdo, através do preenchimento dos respetivos
questionarios.

i) Apresentar a ESAl quaisquer reclamacgGes, sugestdes ou testemunhos sobre o processo
formativo em que se encontram envolvidos.

j) Exigir a qualidade permanente e o cumprimento das condi¢cdes que forem divulgadas e
acordadas no presente Regulamento de Formagao.
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Artigo 5.2 | Deveres dos Formandos

1. S3o deveres dos formandos:
a) Frequentar com assiduidade o curso em que se encontram inscritos, visando adquirir os
conhecimentos tedricos e praticos previstos no Programa de Formacao.
b) Tratar de forma cordial e com urbanidade todos os elementos que representam e trabalham
na ESAI assim como, outros Formandos.
c) Participar nas sessdes de formacdo de forma interessada e dedicada.

d) Ndo perturbar o normal decurso das discussdes realizadas nos féruns ou dos trabalhos em
grupo.

e) Prestar provas de avaliacdo, de acordo com o definido no Programa de Formacdo do curso.

f) Consultar a ESAlI sempre que existam questdes pertinentes, tendo direito ao respetivo
esclarecimento.

g) Informar com verdade a ESAI de todas as ocorréncias anémalas ao desenrolar da agdo de
formacéo, quer relativamente aos colegas, Formadores/as e demais colaboradores/as.

h) Prestar todas as informacdes que |he forem solicitadas pela ESAl com verdade.
i) Zelar pela conservacao e boa utilizacdo da plataforma da edUforma®.

j) Abster-se da pratica de qualquer ato que possa resultar prejuizo ou descrédito para a formacao
dinamizada pela ESALI.

Artigo 6.2 | Deveres da ESAI

1. S3o deveres da ESAI:

a) Planificar a sua atividade de modo a prestar servicos que correspondam as necessidades dos
seus Clientes;

b) Garantir a realizagdo dos projetos formativos que define, de acordo com as condi¢cGes
pedagdgicas e organizativas previstas;

c) Elaborar os elementos de registo constantes do Dossier Técnico-Pedagégico;

d) Dispor de recursos humanos qualificados com as competéncias técnicas e pedagdgicas
adequadas aos projetos formativos e respetivos destinatarios;

e) Garantir a articulacdo permanente entre a sua equipa formativa, Formandos e Clientes;

f) Assegurar espacos e equipamentos adequados com as caracteristicas adequadas aos projetos
formativos e respetivos destinatarios;

g) Assegurar atendimento permanente a Formandos, Formadores, Clientes e outros agentes,
sempre que dirija a sua oferta formativa a publico em geral;

h) Divulgar e publicitar a sua formacdo com base em informacéao clara e inequivoca;
i) Emitir certificados de formacdo de acordo com a legislacdo em vigor e normas internas;

j) Dispor de um regulamento da formacdo, do conhecimento de Formandos, Formadores e outros
agentes envolvidos;

k) Assegurar o acompanhamento e avalia¢dao global do processo formativo, dos Formandos e
Formadores;
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[) Auscultar os seus Clientes, Formandos e Formadores, no sentido de saber a sua opinido sobre os
servicos prestados e a sua forma de organizacdo;

m) Avaliar e rever sistematicamente a forma como presta os seus servicos de formacdo
e introduzir as melhorias necessdrias para elevar a sua qualidade;

n) Ser exigente com os resultados alcangcados com a sua prestacdo, prevendo mecanismos de
acompanhamento pds-formacao;

o) Pautar a sua conduta por principios éticos e de igualdade e correcdo no tratamento de todos os
agentes envolvidos na formacao;

p) Respeitar as normas legais que regulam a sua atividade e cumprir as obrigacdes a que se
comprometa contratualmente com terceiros;

g) Analisar relatdrios de avaliacdo da formacao, reclamacées e sugestdes, de acordo com a
legislagao aplicavel, que sejam apresentados, tendo em vista a melhoria do sistema deformacgao;

r) Respeitar e garantir a integridade de cada Formando/Cliente.

Artigo 7.2 | Deveres da Gestdo da Formacao

1. S3o deveres da Gestdo da Formacao:

a) Garantir o cumprimento dos requisitos de Certificacdo e assegurar a ligacdo ao Sistema de
Certificacdo de Entidades Formadoras da DSQA/DGERT;

b) Assegurar o cumprimento dos procedimentos definidos no Manual de Qualidade da Atividade
Formativa da ESAI;

c) Garantir que sdo dinamizados os procedimentos de identificacdo de necessidades de formacao,
gue orientam a definicdo da oferta formativa e a sua adequagdo as necessidades e interesses dos
Clientes;

d) Participar na elaborac¢do do Plano de Atividades e de Formacdo, em articulagdo com o Diretor
da ESAI;

e) Dinamizar o processo de recrutamento e sele¢do de novos Formadores;

f) Responder a reclamagdes associadas a atividade formativa.

Artigo 8.2 | Deveres da Coordenacdo Pedagdgica

1. S3o deveres da Coordenacao Pedagdgica:

a) Assegurar a revisdo e atualizacdo dos Programas de Formacdo dos cursos dinamizados, em
articulagdo com o Coordenador Cientifico de cada curso;

b) Responder a solicitagdes ou pedidos de esclarecimento de Formandos e Formadores;

c) Garantir a organizagdo dos suportes pedagdgicos e a sua validagdo (equipamentos, planos de
sessdo, manuais pedagdgicos, textos de apoio e suportes audiovisuais e informaticos), em
articulagdo com o Coordenador Cientifico de cada curso;

d) Participar em reunides em diferentes fases dos projetos formativos com todos os atores
envolvidos;

e) Mediar o processo de adaptacdo de estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliagdo com
os Formadores, sempre que se justifique;

f) Acompanhar o desenvolvimento dos projetos formativos;
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g) Garantir que sdo assegurados todos os procedimentos necessdrios ao desenvolvimento da
formacao;

h) Coordenar e acompanhar todo o processo de avaliagdo dos projetos formativos, incluindo a
elaboragdo dos relatdrios de avaliagdo.

2. Cabe a Coordenacdo Pedagdgica, sempre que necessario e se aplicavel, para cada acdo de formacao, o
acolhimento dos Formandos e apresentagdo do(s) Formador(es), procedendo ao acompanhamento
presencial, nas sessdes de abertura, fecho e intercalares, como é o caso dos momentos de avaliacdo
modelar, e sempre que seja solicitado por parte dos Formandos, no sentido de auscultagdo dos mesmos.

Artigo 9.2 | Deveres do Coordenador Cientifico do Curso

1. S3o deveres do Coordenador Cientifico do Curso:

a) Assegurar a coordenacdo cientifica do curso, garantindo a atualizacdo/revisdo dos contetidos
programaticos, tendo em consideracdo o know how especifico que detém sobre as tematicas do
mesmo;

b) Acompanhar, de forma direta, os cursos que coordena;
c) Responder a solicitagdes ou pedidos de esclarecimento de Formandos/Clientes e Formadores;

d) Coordenar e acompanhar a avaliacdo dos cursos, em articulacgdo com a Coordenadora
Pedagdgica.

Artigo 10.2 | Deveres dos Formadores

1. Sdo deveres dos Formadores:
a) Desenvolver a formacgdo que lhe esta afeta, em termos de planeamento, execuc¢do e avaliagdo;
b) Articular-se com a Coordenacgdo Pedagdgica em diferentes momentos, designadamente, antes,
durante e depois da acdo de formacao;
c) Aplicar os objetivos gerais e especificos da acdo de formacdo e elaborar o respetivo Plano de
Sessao;
d) Elaborar as atividades pedagdgicas;
e) Implementar os conteldos programaticos definidos, utilizando os métodos de ensino e o
material didatico adequado;
f) Reformular em conjunto com a Coordenagdo, sempre que se justifique, estratégias formativas
e/ou instrumentos de avaliagdo;
g) Atualizar os registos dos Dossiers Técnico-Pedagdgicos dos cursos que dinamiza;

h) Informar a Coordenacdo Pedagdgica sobre a evolucdo do processo de aprendizagem dos
Formandos;

i) Contribuir para uma boa dinamizacdo das acGes de formacdo, informando a Coordenacgdo
Pedagdgica de qualquer ocorréncia que se verifique e da necessidade de melhoria das instalagdes,
do equipamento ou do material pedagdgico distribuido;

j) Cumprir de forma rigorosa o calenddario do curso e comunicar a Coordenac¢do Pedagdgica
qualquer situacdo de impedimento ou que exija alguma alteracdo ao cumprimento do calendario
aprovado, justificando o motivo dessa situagao;

i) Pautar a sua conduta pelo respeito dos principios de igualdade de tratamento de todos os

agentes envolvidos na acdo, abstendo-se da pratica de discriminacdo em questdes do género,
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pertenca étnico —religiosa ou qualquer outra caracteristica, passivel de colocar em causa aimagem
da ESALI.

Artigo 11.2 | Deveres dos Tutores

1. S3o deveres dos Tutores:
a) Ministrar as matérias definidas e insere os conteldos de ensino na plataformaEAD;

b) Cumprir rigorosamente o horario estabelecido para as sessdes de chat, bem como o nimero
total de chats definidos para a acao de formacao;

c) Elabora o sumario de cada sessdo de chat;
d) Cumprir integralmente o conteldo programdtico planeado para a acao;

e) Interagir com os Formandos/Clientes e esclarecer as duvidas colocadas no ambito das matérias
tratadas;

f) Proceder a mediacdo do processo ensino-aprendizagem, acompanhando e orientando os
Formandos/Clientes assim como, do controlo da evolugdo da aprendizagem pelos
Formandos/Clientes;

g) Proceder a avaliacdo (isolado ou inserido em juri, se aplicavel) dos Formandos, de acordo com
o definido no Programa da Formacao.

Artigo 12.2 | Deveres dos Monitores

1. S3o deveres dos Monitores:
a) Proceder a gestdo, configuragdo e assisténcia na plataforma EAD;
b) Gerir os utilizadores, os conteudos e as ferramentas da plataforma EAD;

c) Apoiar os Formandos/Clientes no acesso e utilizacdo das ferramentas da plataforma,
particularmente no que respeita a dificuldades de ordem técnica, administrativa ou metodoldgica,
interagindo com os Formandos/Clientes diariamente;

d) Atender presencialmente, quando solicitado, os Formandos/Clientes para resolugdo de
problemas surgidos com a utilizagdo da plataforma;

e) Auxiliar os Tutores na insercdo das matérias de ensino na plataforma;

f) Interagir regularmente com o Gestor de Formacgdo, com o Coordenador Pedagdgico e com o
Coordenador Cientifico do Curso.

Artigo 13.2 | Deveres do Atendimento e Apoio Administrativo

1. S3o deveres do Atendimento e Apoio Administrativo:

a) Assegurar o atendimento didrio no horario definido para o efeito, desighadamente das 09h:30
as 21h:30, de 2.2 3 6.2 feira;

b) Responder a qualquer solicitacdo do publico que pretenda contactar com a ESAI, remetendo
para o departamento competente;

c) Representar a imagem da ESAI, respondendo pela atividade da mesma junto do publico;

d) Colaborar na organizagdo logistica e administrativa da formacgao da ESAI.
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Artigo 14.2 | Metodologia Pedagdgica

1. A metodologia pedagdgica utiliza o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) da plataforma de ensino
edUforma® para realiza¢do das atividades pedagdgicas, com acompanhamento completo de uma equipa
de tutoria e monitoria.

2. O processo formativo desenvolve-se em duas fases, nomeadamente na formacgao sincrona e formacao
assincrona, com as seguintes funcionalidades:

a) A formacdo sincrona usa as funcionalidades online do AVA para permitir a comunicacdo e a
partilha de experiéncias e conhecimento.
b) A formacdo assincrona usa as funcionalidades offline com os mesmos objetivos.

3. Esta metodologia é pautada pela valorizagdo do Formando/Cliente e dos seus contextos de
aprendizagem que sdo mediados pelas tecnologias, cujas caracteristicas centrais sdo:

a) Flexibilidade temporal: o Formando/Cliente beneficia da flexibilidade temporal, no qual tem a
possibilidade de aceder aos conteddos dos cursos em qualquer lugar e em qualquer hora, em
funcdo da sua disponibilidade e ritmo de aprendizagem, evitando deslocacdes e proporciona ainda
a participacdo e comunica¢cdo com o Tutor/Formador nos momentos que lhe sejam mais
convenientes.

b) Autonomia: esta metodologia enfatiza ainda a autonomia do Formando/Cliente no seu processo
de aprendizagem - o Formando/Cliente é responsavel por tomar a iniciativa de realizar as tarefas
determinadas pelos Formadores, participar nos foruns de discussdo, cumprir os prazos
estabelecidos, realizar o autoestudo dos conteudos disponibilizados na plataforma.

c) Interagdes entre os varios intervenientes: a formagdo assenta em interagdes entre Formandos-
Tutores; Formandos-Monitores; Formandos-Formandos e Formandos-Recursos Pedagdgicos.

Artigo 15.2 | Deveres de Conduta

1. A inscricdo do Formando/Cliente e a sua frequéncia nos cursos implica a aceitacdo do presente
Regulamento.

2. O Formando/Cliente reconhece que, antes de efetuar uma inscricdo num curso na plataforma
edUforma®, tem a possibilidade de consultar, ler atentamente e decidir se aceita ou ndo o presente
Regulamento.

3. O Formando/Cliente reconhece que o Nome de Utilizador/Login e a senhora de acesso/Password sdo
individuais e intransmissiveis e apenas podem ser utilizados pelo préprio, ndo podendo ser facultadas ou
utilizadas por outros individuos ou entidades, incluindo entidades que tenham financiado a inscri¢do do
Formando/Cliente.

4. Todas as comunicagdes escritas enviadas para o endereco eletronico do Formando/Cliente destinam-se
Unica e exclusivamente ao préprio, ndo podendo ser copiadas, reproduzidas, dadas a consultar ou
disponibilizadas a terceiros.

5. O Formando/Cliente reconhece que todos os textos, imagens e outros recursos interativos
disponibilizados na Plataforma edUforma®, no &mbito da Formac&o, destinam-se Unica e exclusivamente
ao proprio, pelo que ndo poderdo ser disponibilizados a outros individuos e/ou entidades, mesmo que
tenham assumido o pagamento dos custos de frequéncia do curso.

6. O Formando/Cliente reconhece que todos os seus acessos e movimentos na Plataforma edUforma®
sdo monitorizados e registados.

DTP32.3.0523 Praca Eduardo Mondlane, 7C, 1950-104 Lisboa Pagina 9 de 21
Tel.: 21 836 70 10 | Fax: 21 836 70 19 | esai@esai.pt | www.esai.pt



mailto:esai@esai.pt
http://www.esai.pt/

S Escola Superior de

AP Actividades imobiicrios Entidade Formadora

Certificadadgert

7. O Formando/Cliente aceita reger-se por regras e condutas de boa educacdo conforme os usos e
costumes de Portugal e obriga-se a dirigir-se e interagir com todos os intervenientes no processo
formativo, de forma correta e educada.

8. O Formando/Cliente reconhece que ESAI reserva-se ao direito de editar ou remover quaisquer
mensagens colocadas no férum de discussdo na plataforma que colocam em causa o normal
funcionamento da Formacdo ou que as mesmas sejam ofensivas ou alheias aos conteudos do curso,
podendo levar a suspensao da utilizagcdo do servigo online por parte do Formando, caso essa pratica se
repita ou seja considerada grave.

9. O Formando/Cliente reconhece que fica impedido de:

a) Colocar nos foruns de discussdo, ou noutros instrumentos de interagdo social utilizados na
formacgdo, mensagens comerciais ndo solicitadas (spam), mensagens ndo relacionadas com as
tematicas do curso, reclamacgdes, pedidos de ordem pessoal ou mensagens que perturbem as
atividades pedagdgicas e o bom ambiente formativo;

b) Recolher informagbdes sobre os Formandos incluindo, mas ndo limitado a nome, telefone e
endereco de e-mail, sem prévia autorizacdo dos Formandos visados e da ESAI;

c) Criar uma identidade falsa, fazer-se passar por outra pessoa ou tentar enganar os outros
Formandos, Formadores/Tutores ou colaboradores da ESAI;

d) Utilizar uma linguagem ofensiva, junto de todos os intervenientes no processo formativo ou
colaboradores da ESAI;

e) Transmitir qualquer material que possa esta protegido por patentes, direitos de autor ou outras
formas de protecdo de propriedade intelectual e para o qual ndo tenha direitos de transmissdo ou
utilizacao;

f)  Transmitir virus ou qualquer outro tipo de cddigo destrutivo, nefasto que possa causar danos a
terceiros.

Artigo 16.2 | Utilizacdo Reservada de Imagens, Textos e Servicos

1. Os textos, imagens, sons, servicos interativos e demais materiais ou servicos disponibilizados na
plataforma edUforma®, adiante designados por contetdos, destinam-se a ser utilizados para o fim
exclusivo de frequéncia do curso na plataforma.

2. O Formando/Clientepode gravar e imprimir os contetidos que lhe forem disponibilizados durante a
formacdo que estiver a frequentar, apenas para efeitos de aprendizagem.

3. O Formando/Clientendo pode utilizar o logétipo da edUforma® ou da ESAl em qualquer circunstancia,
ainda que seja no ambito de trabalhos realizados nos cursos que frequentar na plataforma.

4. No caso de publicar online trabalhos realizados no ambito dos cursos que frequentar na plataforma
edUforma®, e caso pretenda utilizar o nome da ESAI, o Formando/Cliente devera mencionar “este
trabalho foi realizado pelo Formando/Cliente (nome do Formando) no &mbito do curso (nome do curso) e
é da inteira responsabilidade do seu autor”, assumindo assim toda a responsabilidade pelo seu conteldo
e divulgacdo e isentando a ESAI de qualquer responsabilidade.

5. O Formando/Cliente ndo pode ceder os contelidos a terceiros, copia-los, reproduzi-los ou manipula-los
no seu todo ou em parte, nem utilizar os conteddos que lhe sdo colocados a disposicdo para fins
comerciais, publicitarios, de autopromocdo ou formacdo de terceiros, mesmo que mencione a fonte.

6. O Formando/Cliente reconhece ainda que n3o pode ceder os conteldos de formagdo a eventuais
entidades que tenham pago a sua inscricao no curso que esta a frequentar ou que frequentou.
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7. Todos os conteudos disponibilizados na ou pela plataforma edUforma® s3o propriedade da ESAl e ndo
podem ser copiados, reproduzidos, citados ou manipulados, no todo ou em parte.

8. Os recursos didaticos, conselhos, opiniGes, textos, imagens que ndo tenham o logétipo da ESAl e demais
informacao disponibilizada, é da responsabilidade dos autores, ndo veiculando qualquer posicao oficial ou
responsabilidade da ESAl ou da plataforma edUforma®, nomeadamente em matéria de direitos de autor.

Artigo 17.2 | Requisitos de Utilizagdo da edUforma®

1. A inscricao e posterior frequéncia de cursos de formacdo apenas é possivel em caso de aceitacdo do
presente Regulamento de Formacao.

2. A utilizacdo dos servigos de formagao da ESAI na plataforma edUforma® implica:
a) o acesso a um computador com ligagdo a internet (movel ou fixa);

b) um browser (programa para navegar) como por exemplo Internet Explorer, o Mozilla Firefox, o
Google Chrome ou Apple Safari preferencialmente atualizados.

3. O Formando/Cliente deverd possuir competéncias basicas no dominio das TIC-Tecnologias de
Informacdo e Comunicacgdo, necessarias a frequéncia plena dos cursos de formacdo, garantindo que detém
essas competéncias no momento em que o curso inicia.

4. 0 Formando/Cliente é responsavel por situacdes em que a frequéncia da formacao ficar comprometida
por se revelar posteriormente que nao dispde das competéncias mencionadas no numero anterior.

5. Caso seja menor de idade, o Formando/Cliente deve apresentar uma autorizagdo dos seus
representantes legais para poder frequentar a formacao.

6. A certificacdo das competéncias desenvolvidas durante a formacgdo nao sera feita no caso de, até a data
de fim do curso, ndo ser apresentada a devida autoriza¢do indicada no niumero anterior.

7. Antes de proceder a inscricdo, o Formando/Cliente deverd garantir a existéncia das condigdes
necessarias a frequéncia de um determinado curso, nomeadamente ao nivel do equipamento, software,
competéncias, experiéncia profissional, habilitacbes académicas, dominio de linguas estrangeiras entre
outras especificacdes mencionadas na pagina de descricdo do curso que pretende frequentar e entregar
todos os documentos comprovativos desse cumprimento, quando aplicavel.

8. 0 ndo cumprimento dos requisitos especificos do curso é da inteira responsabilidade do Formando.

9. O Formando/Cliente é responsavel por todos os custos associados com o equipamento informatico e
ligacdo a Internet, nomeadamente os custos em que possa incorrer para estabelecer e utilizar uma ligacdo
a Internet assim como, os custos das reparagdes técnicas e a impressao dos materiais pedagdgicos.

10. O Formando/Cliente é responsavel pela falta de condi¢des técnicas que o impossibilitem subitamente
de frequentar o curso, no seu todo ou em parte, como é o caso de avaria no computador, problemas com
firewalls ou sistemas de protecdo instalados, como por exemplo antivirus, problemas de acesso a Internet,
falhas tempordrias de internet, perdas de informacao, falta de espago em disco, extravios, entreoutros.

11. Em caso de problemas de ordem técnica, como avarias no computador ou problemas de acesso a
Internet, o Formando/Cliente é responsavel por assegurar alternativas, ndo podendo imputar a ESAI
quaisquer responsabilidades nessa area.

12. O Formando/Cliente responsabiliza-se por todos os acontecimentos de caracter pessoal e profissional
qgue Ihe impecam a frequéncia, na totalidade ou em parte, dos cursos em que se inscreve, como é o caso
dos compromissos profissionais inesperados, problemas com familiares, doencas crdnicas ou subitas,
dificuldades em aceder ao e-mail, perda de e-mails, perda ou esquecimento de dados de acesso ou
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esquecimento das datas de inicio e fim do curso, dificuldades em acompanhar o ritmo ou o grau de
exigéncia do curso.

13. O Formando/Cliente é responsavel por situacGes de desadequagdo do curso as suas reais necessidades
formativas e/ou por situacdes de alteracdo das suas necessidades formativas ou do seu contexto
profissional que decorram a partir da data em que foi efetuada a inscricdo e que levem a situagdes de
desadequacado do curso as suas necessidades formativas.

Artigo 18.2 | Registo e Inscricdo

1. O processo de registo e inscricdo em um curso ocorre a partir da PlataformaedUforma®.

2. O Formando/Cliente efetua o seu registo na plataforma e apds a Inscricdo e formalizagdo do pagamento
do curso, recebe um Nome de Utilizador/login e senha de acesso/password.

3. Adicionalmente, e nos casos aplicaveis, o Formando/Cliente devera efetuar o upload na plataforma da
documentacdo solicitada de acordo com as especificacdes do curso.

4. No caso da formacdo realizada para um grupo de colaboradores de uma Entidade Cliente, é da
responsabilidade da prépria, a selecdo e alocacdo dos Formandos ao curso, podendo a ESAI disponibiliza-
se para apoiar a Entidade Cliente neste processo.

5. Apds a Inscricdo, o Formando/Cliente recebe um e-mail de confirmacdo gerado automaticamente
através da plataforma edUforma®.

6. Caso os dados remetidos na inscricdo ndo se encontrem corretos, o Formando/Cliente podera proceder
ou solicitar a alteracdo dos dados.

7. O Formando/Cliente pode inscrever-se em qualquer curso desde que cumpra os requisitos de acesso,
se aplicavel.

8. Caso o curso exija requisitos de acesso, ao nivel da qualificacdo ou da experiéncia, para além dos
requisitos de utilizacdo expostos no artigo 17.2, o processo de sele¢do do Formando/Cliente inicia-se com
a avaliacdo curricular e analise das informacdes que constam no formuldrio da inscricdo.

9. Apds confirmagdo do cumprimento dos requisitos dos cursos, os Formandos/Clientes sdo selecionados
por ordem de chegada de inscrigdo.

10. O Formando/Cliente reconhece que, exceto nos casos assinalados, ndo existe nimero minimo ou
maximo de Formandos.

Artigo 19.2 | Regime de Pagamentos

1. O Formando/Cliente reconhece que a frequéncia de qualquer curso de formac&o, exceto nos produtos
assinalados como gratuitos, esta dependente do pagamento integral ou parcial, quando aplicavel.

2. O pagamento do curso devera ser regularizado até a data de inicio do curso, sempre que este tenha
uma data fixa para inicio.

3. O Formando/Cliente reconhece que os precos relativos aos cursos que pretende frequentar se
encontram devidamente assinaladas na pdagina de descri¢cdo de cada curso e no programa de formacao.

4. O Formando/Cliente poderd escolher um dos métodos de pagamento que a plataforma edUforma®
tem a disposi¢cdo, nomeadamente referéncia de Multibanco ou MBWAY.

5. 0 Formando/Cliente reconhece que todas as compras que vier a realizar na plataforma edUforma® tém
um prazo de 24 horas de validade e que findo este prazo, caso ndo seja rececionado o respetivo
pagamento, a compra sera anulada.
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6. Apds confirmacdo da rececdo do pagamento por parte do servigo, o Formando/Cliente receberd um e-
mail com a confirmac¢do do pagamento e que podera iniciar o curso (exceto nos cursos com datas fixas
assinaladas na plataforma).

7. O Formando/Cliente é responsavel por todas as taxas cobradas pelos bancos ou por entidades
financeiras que utiliza para efetuar e fazer chegar a ESAIl o pagamento do curso.

8. Todos os valores relativos aos servicos de formacdo sao isentos de IVA nos termos do Artigo 9.2 do
Cédigo do IVA.

9. Os dados de faturacdo introduzidos pelo Formando/Cliente serdo usados na emissdo da fatura ou recibo.

10. O Formando/Cliente pode solicitar a faturacdo dos servicos a terceiros, responsaveis pelo pagamento
das inscrigdes.

11. Nas 24 horas seguintes apds efetuar o pagamento, o Formando/Cliente podera solicitar a alteragdo
dos dados de faturacao que indicou, sem custos adicionais.

12. Findo o prazo indicado no nimero anterior, os pedidos de alteracdo dos dados de faturacdo estao
sujeitos ao pagamento de uma taxa de processamento administrativo no valor de 10€.

13. O Formando/Cliente reconhece que, apds efetuar o pagamento da inscricdo, ndo podera aplicar,
retroativamente, quaisquer descontos de entidades parceiras ou outros descontos.

14. O Formando/Cliente reconhece que caso pretenda usufruir de descontos fornecidos a entidades
parceiras, ndo podera acumular esses descontos entre si ou com outras promogdes em vigor sobre o prego
normal do curso e que, antes de efetuar o pagamento, deve enviar para o email: formacao@esai.pt a cdpia
do documento comprovativo da sua relacdo com a entidade parceira e que, caso ndo o faca, ndo lhe serdo
aplicados quaisquer descontos ficando os valores ja pagos como sinal de pagamento dainscricao.

15. Ao realizar uma inscri¢do, o Formando/Cliente estd a declarar que cumpre todos os requisitos do curso.

16. Se no decorrer da formagdo se constatar que o Formando/Cliente ndo cumpre os requisitos do curso
estipulados no respetivo Programa de Formagdo e, consequentemente, ndo tiver condi¢des para
frequentar o curso, o Formando/Cliente n3o tera direito a qualquer reembolso ou adiamento, mesmo que
tenha aproveitamento no curso.

Artigo 20.2 | Disponibilizagdo, Acesso e Frequéncia do Curso

1. Apds o registo na plataforma, mediante criagdo de nome de utilizador e senha de acesso, e antes da
formalizagdo do pagamento do curso, o Formando/Cliente devera consentir prévia e expressamente, que
a execugao do contrato tenha inicio durante o prazo legal de livre resolugdo, mediante a disponibilizagdo
do acesso ao curso na plataforma edUforma® pela ESAI, reconhecendo que esse consentimento implica a
perda do direito de livre resolugdo, nos termos legalmente aplicaveis.

2. Apods a formalizacdo do pagamento e a verificacdo da aceitagdo referida no numero anterior, a ESAI
disponibilizara ao Formando/Cliente acesso ao curso na plataforma edUforma®.

3. Uma vez disponibilizado acesso ao curso na plataforma edUforma®, nos termos dos nimeros anteriores,
o Formando/Cliente ndo podera exercer o direito de livre resolucdo, independentemente do momento em
gue aceda efetivamente ao curso ou inicie a sua frequéncia.

4. Apés formalizagdo do pagamento e uma vez disponibilizado o curso na plataforma edUforma®, o
Formando/Cliente dispde de um prazo maximo de 90 dias para iniciar o curso na plataforma edUforma®.

5. Apés o inicio do curso, o Formando/Cliente devera conclui-lo num periodo minimo de 3 dias e maximo
de 30 dias, garantindo a realizacao integral dos contetlidos previstos no respetivo curso.

6. Para efeitos do presente Regulamento, considera-se iniciado o curso no momento em que o
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Formando/Cliente aceda pela primeira vez ao curso na plataforma edUforma®.

7.A ESAl confirmard ao Formando/Cliente, em suporte duradouro, a celebracdo do contrato, as
informacgdes legalmente exigidas, bem como o consentimento prestado e o reconhecimento de que tal
consentimento implica a perda do direito de livre resolugdo, nos termos legalmente aplicdveis, no prazo
maximo de cinco dias a contar da celebracao do contrato.

Artigo 21.2 | Condig¢Bes de Funcionamento, Rescisdo de Contrato e Devolugdes

1.A ESAl assegura a realizacdo de cada acdo de formacgado, nos termos e condi¢Ges em que a mesma tenha
sido planeada pela instituicao, de acordo com a legislacdo aplicavel.

2. A acdo de formacdo realizar-se-a tendo em consideracdo as indicacbes definidas no Programa de
Formacdo, podendo sofrer alteragdes no que diz respeito a datas, horario e local, se aplicavel, divulgados
assim como, nos casos em que nao estejam cumpridos os requisitos necessarios ao bom funcionamento
da formacado.

3. Caso se verifiquem as alteracdes mencionadas no nimero anterior, as mesmas serdo comunicadas aos
Formandos/Clientes e Formadores no mais curto prazo de tempo possivel.

4. Sempre que, por motivos de for¢a maior, a ESAI se veja obrigada a interromper uma a¢ao de formacao,
serdao empreendidos todos os esforgos para retomar a mesma com a maior brevidade possivel.

5. Para os Formandos/Clientes que estejam impossibilitados de frequentar o curso nas novas datas
propostas, sera dada a possibilidade de integrarem uma nova acao do curso.

6. Nos casos da formacao realizada em exclusivo para grupos de colaboradores de uma Entidade Cliente,
as novas datas em que o curso serd dinamizado serdo acordadas entre a ESAl e a Entidade.

7. A ESAl reserva-se no direito de rescindir o contrato de formag¢do com os Formandos ou com a Entidade
Cliente, caso se verifique inobservancia das regras estabelecidas para o funcionamento da formagao.

8. A rescisdo do contrato serd comunicada pela Coordenagdo Pedagdgica ao Formando/Cliente ou a
Entidade Cliente através de carta registada, tornando-se efetiva no dia seguinte ao da suaexpedicdo.

9. No caso de a realiza¢do do curso estar condicionada a um nimero minimo de inscricGes, a ESAIl reserva-
se no direito de cancelar ou adiar a realizagao da a¢do de formacgao, caso o nimero de participantes
inscritos seja insuficiente, havendo neste caso devolucdo dos valores liquidados na totalidade, sempre que
o Formando/Cliente ndo demonstre interesse em aguardar pelo inicio do curso nas novas datas.

10. O Formando/Cliente podera trocar de curso, por outro de valor igual ou superior, antes da data de
inicio do curso ou, caso o curso tenha iniciado, desde que ainda ndo tenha acedido aos conteldos e
instrumentos da plataforma edUforma®.

11. Se o Formando/Cliente pretender a troca por um curso de valor inferior, a diferenga ndo sera devolvida,
ficando em crédito para ser utilizado em futuras inscri¢Ges, no prazo de um ano.

12. Até 40 dias antes do inicio de uma agao de formagao, e no caso de impossibilidade de participagado por
parte do Formando, o mesmo pode fazer-se substituir por outra pessoa desde que esta relina também os
requisitos exigidos para frequentar a acdo de formacao.

13. No caso de entre a data de publicitacdo do plano de formacdo anual e a data de inicio da formacdo nado
permearem mais de 40 dias, entdo, no caso de impossibilidade de participacdo por parte do Formando, o
mesmo poderd fazer-se substituir por outra pessoa que redna também os requisitos exigidos para
frequentar a acdo de formacao, até ao fim do primeiro quarto do periodo temporal que medeie entre as
duas datas.

14. Na contagem do prazo referido no nimero anterior deve apenas ser considerada a casa das unidades,
nao havendo lugar a qualquer arredondamento.

DTP32.3.0523 Praca Eduardo Mondlane, 7C, 1950-104 Lisboa Pagina 14 de 21
Tel.: 21 836 70 10 | Fax: 21 836 70 19 | esai@esai.pt | www.esai.pt



mailto:esai@esai.pt
http://www.esai.pt/

S Escola Superior de

AP Actividades imobiicrios Entidade Formadora

Certificadadgert

15. No caso de impossibilidade de substituicdo por outra pessoa, o Formando/Cliente devera comunicar a
ESAI, por escrito, a anulagdo da inscricdo até 30 dias antes da data de realizacdo da acdo, para que sejam
acionados os mecanismos de reembolso do pagamento efetuado.

16. Observado o numero anterior, a ESAl procedera a retencao de 50% do valor de reserva que tenha sido
previamente estipulado para o curso e oportunamente comunicado ao Formando.

17. Ultrapassado o prazo indicado no numero 14, e até 2 dias antes do inicio da a¢ao de formagao, a
anulagdo da inscricdao dda lugar a uma retencdo de 80% do valor de reserva.

18. A anulacgdo da inscri¢do ou desisténcia da frequéncia da acdo de formacao efetuada em data posterior
aos 2 dias que antecedem a data de inicio da acdo, ndo confere o direito a reembolso das quantias
liguidadas pelo Formando.

19. A ESAI poderd autorizar a conversao da quantia referida no ponto anterior, num crédito a favor do
Formando, a utilizar posteriormente numa acao de formacao subsequente, daquele Curso ou de outro.
20. Em caso de anulacdo da inscricdo de um Formando, comunicada por uma Entidade Cliente até 2 dias
antes da data prevista para o inicio do curso, a ESAl autoriza a devida substituicdo desse Formando/Cliente
por outro colaborador da Entidade, desde que este relina também os requisitos exigidos para frequentar
a acdo de formacao.

21. Caso a desisténcia ocorra no primeiro dia do curso, a ESAl ja ndo autoriza a substituicio do
Formando/Cliente por outro colaborador, sendo o valor do mesmo creditado.

22. Caso a desisténcia ocorra apds o primeiro dia do curso, a ESAI ira cobrar a Entidade Cliente o valor do
Formando/Cliente desistente.

Artigo 22.2 | Condicdes de Frequéncia

1. Para frequentar um curso na modalidade EaD o Formando/Cliente deverad efetuar o seu registo e
inscricdo na plataforma edUforma® nos termos do artigo 18.2.

2. Realizado o ponto anterior, a ESAI disponibiliza o curso ao Formando, assim como as orientagdes para
0 bom acolhimento no mesmo.

3. Apds entrar na plataforma, o Formando/Cliente tera acesso 24 horas por dia, 7 dias por semana a sua
area de utilizador, aos cursos em que se encontra inscrito e toda a documentagao de suporte, desde o
primeiro dia do curso até as 23h59 do ultimo dia da formacao.

4. Na pagina inicial da drea privada do curso é indicada a data de inicio e de fim do curso.

5. E responsabilidade do Formando/Cliente acompanhar todos os momentos do curso, por forma a
organizar-se, no sentido de terminar o curso no prazo estipulado.

6. O cronograma geral de cada curso depende do curso em questdo e varia de curso para curso e pode ser
encontrado na area do curso.

7. O Formando/Cliente reconhece que:

a) O cronograma geral apresenta uma duragdo da formacgdo, em termos de horas, e que essa duragdo
constitui apenas uma estimativa do tempo necessario que o Formando/Cliente necessita para
explorar os conteudos das aulas e participar nas tarefas de avaliacdo previstas;

b) O Formando/Cliente pode demorar mais ou menos tempo do que estimado num determinado
modulo do curso, consoante o seu grau de dominio dos temas, experiéncia profissional, facilidade
de aprendizagem e grau de adaptagdo ao formato do curso, condi¢cbes gerais em que esta a
frequentar o curso, motivagdo, entre outros fatores, ndo podendo nunca imputar a ESAl ou a
edUforma® incdmodos ou prejuizos decorrentes de ter tido necessidade de despender mais
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tempo ou ter realizado o médulo ou o curso em menos tempo do que o estimado/previsto;

c) A pagina do curso, que descreve os objetivos, programa, requisitos, preco e outras informacdes,
indica também a metodologia de funcionamento do curso em geral, metodologia essa que
depende de curso para curso;

d) Durante a realiza¢do da formacdo, é dever do Formando/Cliente frequentar a mesma, garantindo
realizacdo de todas as propostas de trabalho e dos exercicios/testes de avaliagdo (se aplicavel);

e) Durante a frequéncia do curso, o Formando/Cliente tem direito a tutoria prestada por um
Formador/Tutor certificado, sendo garantida uma resposta em tempo Util, no prazo maximo de 96
horas, apds a colocagdao da mensagem.

f) N&o sdo aceites trabalhos entregues por email, por correio ou colocados em outros féruns que
nao os do respetivo curso;

g) Ao longo das sessdes, conteldos e féruns de discussdo, sdo apresentados links para recursos
didaticos externos que, eventualmente podem ficar temporaria ou definitivamente indisponiveis.

h) Atendendo a alinea anterior, o Formando/Cliente reconhece que os Tutores/Formadores podem
optar por ndo substituir por outros recursos, por serem insubstituiveis ou por outros motivos,
tratando-se de recursos complementares, opcionais ou meramente sugestdes para leituras
futuras, ndo impedem o normal desenrolar da formacao.

i) A ESAI realizard todos os esforgos possiveis para manter o correto funcionamento da plataforma
edUforma®, procurando garantir a acessibilidade da mesma, 24 horas por dia, 7 dias por semana,

nao se responsabilizando, no entanto, por eventuais falhas técnicas ou dificuldades no
funcionamento dependentes de fatores alheios a sua vontade e externos a si.

Artigo 23.2 | Metodologia de Formacao e Indicadores de Acompanhamento

1. O Formando/Cliente reconhece que a metodologia de formacdo é definida para cada curso,
encontrando-se explicitada no Programa de Formag¢dao do mesmo.

2. A metodologia desenvolvida para um curso na modalidade de EaD tem por objetivo proporcionar a
completa adequacgdo ao ritmo préprio da aprendizagem de cada Formando, considerando as suas
experiéncias, os conhecimentos adquiridos previamente e as suas caracteristicas pessoais.

3. Os cursos sdo organizados por modulos que se interrelacionam em termos de bases cientificas,
tecnoldgicas e instrumentais.

4. A metodologia aplicada é assente na utilizacdo de midias integradas, que incorporam multiplas
possibilidades de representagdes: televisiva (se aplicavel), virtual e escrita.

5. E priorizado o processo ensino-aprendizagem, por meio do trinémio:

a) Videoaula —linguagem televisiva e dialdgica (se aplicavel);

b) AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem) — EaD interativo;

c) Livro (se aplicavel) e/ou documentacdo de apoio (digital).
6. Este processo ensino-aprendizagem é mediado via tutoria (acompanhamento e orientacdo do
Formando, sobre questdes relacionadas com o conteldo) e ainda monitorizado (acompanhamento do

estudo do Formando, sobre questdes relacionadas com o uso das ferramentas do ambiente, de ordem
administrativa ou metodoldgica).

7. Visando a orientagdo para os estudos, o esclarecimento de duvidas e o aprofundamento das matérias e
conhecimentos, o Formando/Cliente é sempre atendido por um Tutor da 4rea especifica na qual deseja
orientacgdes.
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8. O espago virtual conta com ferramentas como chat e férum para estabelecer comunicagdao com os
demais colegas e Tutores, a fim de resolver situagdes pertinentes relativas as tematicas abordadas.

9. A monitoria é responsavel pelo acompanhamento no curso, com objetivo de responder a todas as
duvidas relacionadas ao uso das ferramentas do ambiente, de ordem administrativa ou metodoldgica,
interagindo com o Formando/Cliente diariamente.

Artigo 24.2 | Metodologia de Avaliacdo das Aprendizagens formacdo e Indicadores de
Acompanhamento

1. A metodologia de avaliacdo das aprendizagens dos Formando/Cliente é definida para cada curso,
encontrando-se explicitada no Programa de Formacdao do mesmo.

2. Os critérios de avaliagdao podem incluir um conjunto de elementos provenientes de:
a) Resultados dos exercicios de consolidagdo e conhecimentos;
b) Resultados da participagdo online nos desafios e debates langados no forum;
c) Resultados da participacdo do Formando/Cliente no tira-duvidas;
d) Resultados da participacdo do Formando/Cliente no chat;

e) Resultados dos trabalhos especificados nas aulas assincronas que podem ser realizadas em modo
individual ou em grupo;

f) Resultado da realizacdo de uma prova de avaliacdo final.

3. O Formando/Cliente reconhece que é da sua responsabilidade ler, analisar e compreender como a sua
aprendizagem sera avaliada ao longo do curso e mostrar iniciativa para cumprir com os critérios de
avaliacdo, por forma a obter aproveitamento na formacao.

4. O Formando/Cliente reconhece que leu, compreendeu e ndo tem duvidas sobre a forma como serd
avaliado e como sera apurada a sua classificagdo final.

5. O Formando/Cliente reconhece que o facto de ndo ler as mensagens colocadas no forum de discusséo,
nao querer participar ou ndo comparecer no férum, sem aviso prévio ou justificacdo e ndo querer participar
ou ndo comparecer nas sessdes sincronas agendadas com o Formador (se aplicavel), ndo o isenta de
responsabilidades no ndo cumprimento dos critérios minimos de aprovac¢do no curso.

6. Nos cursos em que é realizada avaliagdo final e atribuida uma classificacao final ao Formando, a mesma
é representada por uma escala demarcada entre 0 a 20 valores, nos termos do definido no Programa de
Formacdo do curso e respetivo Regulamento.

Artigo 25.2 | Avaliacdo da Acdo de Formacao

1. As A¢Ges de Formacgdo serdo sujeitas a avalia¢do, nos seguintes termos:

a) Avaliacdo da Satisfagdo pelo Formando/Cliente - a avaliagdo da satisfacdo/reacdo da acdo de formagéo,
em particular no que se refere ao cumprimento dos objetivos propostos e ao nivel técnico—pedagdgico,
sera efetuada através do preenchimento pelo Formando/Cliente do Questionario de Avaliagcdo da
Formagao.

b) Avaliacdo da Satisfacdo pelo Formador - a avaliacdo da satisfagcdo/reacdo da acdo de formacdo, permite
conhecer a opinido do Formador relativamente ao processo formativo que acabou de assegurar.

c) Avaliagdo do Desempenho do Formador - questionario que devera ser respondido pela Coordenagéao
Pedagdgica relativamente a acdo de formacdo, nomeadamente no que respeita ao desempenho do
Formador.
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d) Avaliacdo Global da Formacdo - a avaliacdo Global da Formacdo é efetuada com base nos Questionarios
aplicados aos Formandos, ao(s) Formador(es) e a Coordenacdo Pedagdgica que permite gerar o Relatdrio
de Avaliacdo da Formacao, traduzindo a avaliacdo de cada acao de formacao.

e) Avaliacdo do Impacto (pds-formagdo) - questionario online enviado ao Formando/Cliente ou seus
representantes, até seis meses apds a conclusdo do curso para avaliacdo do impacto da formacgdo, em
termos da sua pertinéncia e aplicabilidade.

Artigo 26.9 | Certificacdo

1. No final do curso serd emitido um Certificado do curso frequentado aos Formandos, de acordo com a
legislagao em vigor e a regularizagdo do respetivo emolumento.

2. A emissdo do Certificado é condicionada pela verificacdo da assiduidade na plataforma e classificacdo
final nos termos do definido no Programa de Formacao do curso.

3.0 certificado digital sera emitido e disponibilizado, de forma gratuita, na area do Formando da
plataforma edUforma®, num prazo mdaximo de 15 dias Uteis apds a data de término do curso ou da
avaliacdo final.

4. 0 Formando/Cliente pode solicitar o envio do certificado, em suporte fisico, através do envio de correio
registado, suportando o devido emolumento.

5. O Formando/Cliente pode solicitar a emissdo urgente em 48 horas do certificado, assim como o envio
em correio azul, suportando as taxas de servigo de urgéncia constantes no pregario em vigor.

6. O Formando/Cliente reconhece que a ESAI se reserva ao direito de exigir que comunique dados
referentes aos documentos de identificacdo, essenciais para a correta emissdo do certificado de formacao
profissional e que a ndo comunicacdo desses dados pode impedir a certificacdo da formacao realizada pelo
Formando, mesmo que tenha tido aproveitamento no curso.

7. Caso o Certificado seja emitido com dados incorretos, por erro imputavel a ESAI, o Formando/Cliente
tem direito a reemissdo gratuita de um novo Certificado.

8. Caso o certificado seja emitido com dados incorretos ou desatualizados por erro ndo imputavel a ESAI,
é emitido novo certificado.

9. A emissdo de novo certificado, nos termos do nimero anterior, fica condicionada a devolugdo do
certificado originalmente emitido e ao pagamento do custo de reemissao do certificado.

10. Caso o Formando/Cliente n3o disponha de uma caixa de correio com tamanho que permita a colocacdo
do envelope que contém o certificado e o carteiro deixe um aviso de rece¢ao para o mesmo ser levantado
numa estacdo de correios, e o Formando/Cliente n3o o faca no prazo, fazendo com que o certificado seja
devolvido a ESAI, o Formando/Cliente tera de suportar as despesas de reexpedicdo do certificado e os
respetivos portes.

11. Caso o Formando/Cliente indique uma morada incompleta ou errada, aplica-se o previsto no nimero
anterior.

12. A ESAI n3o é responsavel pela rece¢do pelo Formando/Cliente do Certificado danificado por mau
manuseamento postal, devendo o Formando/Cliente reclamar junto da empresa responsavel pelo
transporte fazendo-se acompanhar do envelope da ESAI que menciona a expressao “ndo dobrar” e do
cartdo que foi incluido no envelope e exigir junto da empresa de transporte o pagamento dos custos
associados a emissdo de uma segunda via do Certificado.

13. Caso o Formando/Cliente tenha qualquer valor em atraso, e/ou documentacdo em falta, até a
regularizacdo da sua situagao:

a) Podera ndo ser admitido a avaliagdo;
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b) Na&o serd afixada a classificacdo obtida na avaliagdo;

Nao sera emitido qualquer documento da ESAI, nomeadamente, deliberacdes, certiddes ou certificados,
inclusivamente respeitantes a conclusao da formacao.

Artigo 27.2 | Assiduidade

O Formando/Cliente devera cumprir os requisitos de assiduidade estipulados no respetivo Programa de
Formacdo de cada curso.

Artigo 28.2 | Reclamacdes e Sugestdes

1. A equipa da ESAI estd disponivel para esclarecer o Formando/Cliente em questdes ndo diretamente
relacionadas com os contetdos dos cursos, tais como o esclarecimento sobre o modo de funcionamento
dos cursos na modalidade, o processo de registo e de inscri¢do, o funcionamento da plataforma e do curso,
a consulta dos certificados em formato digital, as dificuldades em aceder ao curso.

2. Sempre que necessario e durante a formacgdo, o Formando/Cliente pode recorrer a Equipa de Monitoria
e a Coordenacdo Pedagdgica do curso.

3. As Reclamacgbes/Sugestdes podem ser apresentadas até 15 dias Uteis apds a ocorréncia que motiva a
reclamacdo/sugestdo, através dos seguintes meios:

a) Livro de Reclamacgdes online, disponivel em https://www.livroreclamacoes.pt/inicio

b) Livro de Reclamacdes fisico disponivel na ESAI;

¢) Contactos da ESAI, ao cuidado da Dra. Julie Jeanne Lefebvre (Gestora de Formacdo): Praca Eduardo
Mondlane n2 7 C, Edificio Coopemi, 1950-104 Lisboa | Telef. 21 836 70 10 / 93 653 91 73 | Fax: 21
836 70 19 |E-mail: esai@esai.pt;

d) Preenchimento da Ficha de Reclamac¢des/Sugestdes;

e) Resposta ao Questionario de Avaliagdo da Formagdo — Aluno.

4. Para que se possa dar o devido tratamento as Reclamacgdes/Sugestdes, estas devem incluir os seguintes
indicadores:
a) Nome completo, morada e contacto(s) da pessoa que regista aReclamacdo/Sugestdo;
b) Descricdo da Reclamagdo/Sugestdo, com indicagdo do nome do curso e Formador(es) no caso
desta ser preenchida por um Formando;
c) Data da Reclamagdo/Sugestdo e assinatura, quando aplicavel.

5. O tratamento das Reclamacgdes/Sugestdes segue a seguinte metodologia:

a) Reclamacdo apresentada por e-mail ou carta:
i. Recegdo e validagao por parte da Gestora de Formagao;

ii. ldentificacdo e andlise das causas da reclamacdo, de forma a emitir um parecer da
reclamacao;

iii. Para as reclamacgdes deferidas a ESAI procederd a acBes corretivas/preventivas, de forma a
eliminar a reincidéncia da reclamacgdo, sendo emitido um parecer por escrito até 8 dias Uteis
apos a data da reclamacao, sobre as decisdes tomadas;

iv. Para as reclamacdes indeferidas sera emitido um parecer por escrito até 8 dias Uteis apds a
data da reclamacéo, sobre as razdes que conduziram ao indeferimento da reclamacéo;

v. As reclamacgdes indeferidas sdo arquivadas juntamente com o parecer que lhes foi emitido;

vi. As reclamacdes deferidas e respetivas agBes corretivas e preventivas serdo introduzidas e
monitorizadas pela ESAI.

b) Reclamacdo apresentada em Livro de Reclamacées:
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i. Segue externamente a metodologia inerente ao respetivo livro e internamente a
metodologia descrita no ponto anterior.

c) Sugestdes:

i. Rececdo e validagao por parte da Gestora de Formacao;
ii. Os interessados poderdo deixam as suas sugestées num formulario que podera se colocado
na caixa de sugestdes disponibilizada para o efeito;
iii. As sugestdes dos Formandos podem ainda ser consideradas aquando do preenchimento do
Questiondrio de Avaliacdo da Formacao;
iv. As sugestdes poderdo ser consideradas pela ESAI como a¢des de melhoria a introduzir nos
nossos servicos, pelo que as mesmas serdo analisadas trimestralmente.

Artigo 29.2 | Prote¢do de Dados Pessoais

1. O Formando/Cliente fica, pelo presente, informado, nos termos da legislacdo aplicivel em matéria de
protecdo de dados pessoais do seguinte:

a)

b)

d)

j)

k)

A entidade responsdvel pelo tratamento dos seus dados pessoais é a SPESI - Sociedade de
Promocao de Ensino Superior Imobiliario, S.A., entidade instituidora da ESAI,

S3do recolhidos e tratados os dados pessoais do Formando/Cliente estritamente necessarios para
o cumprimento de obrigacdes legais que impendem sobre a ESAI, bem como os necessdrios para
cumprimento das obrigacdes contratuais decorrentes da prestacdo da oferta letiva e acBes de
formacao;

Os seus dados pessoais que recolheremos sdo os seguintes: nome, morada, naturalidade,
endereco de e-mail, nimero de telefone, data de nascimento, nimero de contribuinte, nimero,
tipo e validade do documento de identificacdo e cdpia de certificado de habilitacGes, se aplicavel,

A ESAl garante que os seus dados serdo tratados com a utilizagdo das técnicas, medidas
organizativas e de seguranca adequadas para proteger as suas informagdes pessoais, evitando
perdas, uso indevido ou quaisquer alteragdes ou destruicdo;

A ESAl garante que todos os seus dados serdo tratados de forma confidencial e integra;

Os dados pessoais do Formando/Cliente serdo disponibilizados a todas as entidades oficiais, com
finalidade exclusiva de cumprimento de obrigacdes legais que impendem sobre a ESAI;

Os dados pessoais do Formando/Cliente n3o serdo transferidos para paisesterceiros;

Os seus dados pessoais serdo conservados durante o periodo necessario para cumprir as
finalidades do seu tratamento ou enquanto for legalmente exigido que se sejam mantidos, de
acordo com os prazos definidos pela legislacdo aplicavel;

O Formando/Cliente tem o direito de solicitar o acesso aos dados pessoais que lhe digam respeito,
bem como a sua retificacdo ou o seu apagamento, e a limitagcdo do tratamento, ou o direito de se
opor ao tratamento, bem como o direito a portabilidade dos dados, nos termos legais aplicaveis;

O Formando/Cliente tem o direito de apresentar uma reclamacdo a Autoridade de controlo de
protecdo de dados, designadamente, a CNPD, assim como tem o direito ao conhecimento da
existéncia de uma violagao dos seus dados;

A comunicacdo dos dados pessoais do Formando/Cliente constitui uma obrigacdo legal, sendo
também requisito necessdrio para a frequéncia do curso em que se inscreve, pelo que se ndo
forem fornecidos os seus dados pessoais, a ESAlI ndo podera prestar a sua oferta letiva.

2. Para efeito de contactos relativos a utilizacdo dos seus dados pessoais, esclarecimento de duvidas ou
para exercicio dos seus direitos devera dirigir-se ao Encarregado de Prote¢dao de Dados da ESAI, através do
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Artigo 30.2 | Disposicdes Finais
1. Atendendo ao exposto no numero 1 do artigo 1.2, o presente Regulamento de Formacao EaD, quando

aceite pelo Cliente/Formando, assume a forma de um contrato celebrado entre o Formando/Cliente e a
ESAL.

2. Alinscricdo do Formando/Cliente implica a aceitacdo do presente Regulamento.
3. Outras condicdes de formacao poderdo ser determinadas em contratos especificos e complementares,
cujas condicBes se consideram aceites pelo Cliente/Formando/Cliente apds o envio do referido contrato.

4. A ESAl reserva-se o direito de renunciar o contrato a qualquer momento, caso o Formando/Cliente viole,
ameace violar ou demonstrar ndo pretender vir a cumprir com as condigdes expostas neste Regulamento,
sem direito a qualquer medida compensatdria ou indemnizacao.

5. O contrato, bem como qualquer interpretacdo ou disputa relativa a ele rege-se pela legislacdo
Portuguesa.

6. Para resolucdo de litigios emergentes, considera-se competente o foro da comarca de Lisboa.

7. Quaisquer duvidas respeitantes as disposi¢cdes constantes no presente Regulamento poderao ser
esclarecidas junto da ESAI ou via Internet para o endereco eletrénico formacao@esai.pt.

Artigo 31.2 | Casos Omissos

1. Os casos omissos no presente Regulamento ou supervenientes serao decididos pelo Conselho de
Administracdo da SPESI, respeitando sempre a legislacdo em vigor.

2. Todos os Formandos/Clientes, Formadores e outros intervenientes na formacdo tém direito a consulta
do presente Regulamento.

Agradecemos, desde ja, a sua colaboracgédo!
O Conselho de Administragao.
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