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O presente regulamento refere-se a formacao a distancia ministrada pela DTLX
enquanto entidade formadora, pelas quais se devem pautar as relagdes com todos os
Intervenientes no processo formativo, seja publico geral ou empresas-cliente sob a

forma de organizagao a distancia.

CAPITULO I: FORMAS E METODOS DE INSCRICAO E SELECAO DE E-
FORMANDOS

Artigo 12 - (Formas e métodos de inscricao e sele¢ao de e-formandos - publico
geral)

1. As ac¢Oes de formacgdo da DTLX sdo divulgadas através do site, das redes sociais e
pelos parceiros.

2. O processo de inscricao inicia com o preenchimento do formulario de pré-inscricdo
solicitado pelo e-formando através do e-mail info@dtlx.pt. A pré-inscricdo pode
ainda ser realizada presencialmente, no local de atendimento da DTLX ou via
telefdnica.

3. A pré-inscricao é confirmada por e-mail apds verificacdo de cumprimento de pré-
requisitos (se aplicavel), pela coordenacdo pedagdgica, sendo enviada a
documentacdo e as informacdes sobre o curso: ficha de inscricdo definitiva para
preenchimento e reenvio, programa do curso, cronograma do curso, regulamento
de funcionamento da formacao a distancia, valores do curso, dados de pagamento
e prazo limite para o pagamento (quando aplicdvel). O candidato é ainda informado
de todos os aspetos considerados relevantes para o total esclarecimento das
questdes subjacentes ao curso.

4. Atendendo ao numero limite de vagas e aos cumprimentos dos requisitos possiveis
de existir em cada curso, a inscricdo dos e-formandos sé se efetiva apds sele¢do dos

mesmos pela Coordenacdo Pedagdgica.
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5.

A selecdo dos e-formandos é feita de acordo com o perfil dos destinatarios e pré-
requisitos definidos para cada curso, identificados no respetivo Programa de
Formacao e originando o documento de Processo de Sele¢do dos e-formandos.
Caso se atinja o nimero mdaximo de e-formandos, o candidato ficard sujeito as
desisténcias que possam ocorrer ou a eventual constituicdo de nova acdo para o
mesmo curso. Em caso de situacdo de empate, constitui critério do processo de
selecdo a ordem de chegada das inscricdes, nomeadamente a data de rececdo da
Ficha de Inscrigao.

O processo de inscricdo e selecdo dos e-formandos deve ser concluido até 5 dias
Uteis antes do inicio da acdo de formacao.

A formalizacdo da inscricdo é feita com a assinatura de um Contrato de Formacao a
Distancia que reitera as condi¢des de frequéncia do curso pelo e-formando.

A DTLX e todos os seus colaboradores asseguram a confidencialidade dos dados

recolhidos durante o processo de recrutamento e selecdo de e-formandos.

Artigo 22 - (Formas e métodos de inscrigao e sele¢io de e-formandos - empresas)
Para a e-formacdo intra-empresas, é da responsabilidade da prépria entidade
cliente a selecdo e alocacao dos e-formandos ao curso a desenvolver. Contudo, a
DTLX disponibiliza-se a apoiar o cliente neste processo, no sentido de garantir que
o perfil do e-formando corresponde ao perfil definido no Programa de Formacao da
acdo a desenvolver.

Para conclusdo do processo na e-formacgao intra-empresas, deve ser celebrado o

Contrato de Formacdo a distancia - empresas com a empresa cliente.

CAPITULO II: DIREITOS E OBRIGAGOES DAS PARTES

Artigo 32 - (Direitos do e-formando)

O e-formando tem direito a:

a)

Frequentar formacdo de qualidade, com vista a promocado e desenvolvimento das

suas capacidades e competéncias;
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b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

Participar em acbes de formacdo cujas metodologias sdo adequadas aos e-
conteudos divulgados;

Receber documentacdo de apoio ao desenvolvimento da acdo de formacdo a
distancia;

Ser tratado com respeito e dignidade pelos colaboradores da DTLX e seus parceiros
de formacao;

Apontar qualquer ocorréncia ou reclamacgdo, a qual pode ser apresentada por
escrito, na folha de ocorréncias ou no Livro de Reclamagdes digital, disponivel no
site da DTLX;

Recusar a realizagao de atividades que nao se insiram no objetivo do curso;
Confidencialidade dos seus dados pessoais fornecidos no ato da inscricdo;
Receber, no final do curso, um Certificado de Formacdo Profissional, desde que
cumpra com a assiduidade exigida e cumpra os objetivos propostos para avaliagao

com aproveitamento;

Artigo 42 - (Deveres do e-formando)

Sdo deveres do e-formando:

a)

b)

c)

Cumprir o horario de formagdo estabelecido nas sessGes sincronas e realizar as

atividades afetas as sessdes assincronas;

Frequentar com assiduidade a acdo de formacdo do curso em que participa, visando

adquirir os conhecimentos tedricos e praticos previstos, conforme definido no

programa de formacao;

Participar nas sessbes de formacdo de forma ativa e empenhada, desenvolvendo as

atividades propostas no ambito da a¢do de formacgdo a distancia. As atividades a

desenvolver pelos e-formandos ndo tém precedéncia entre si, no entanto, deverd

estar concluida uma atividade antes de se avancar para a seguinte. Dessa forma,

conseguimos aumentar a eficiéncia da aprendizagem. Os e-formandos deverdo

usufruir de todas as funcionalidades da plataforma Teams:

e Ochat é aferramenta utilizada para as sessdes sincronas e assincronas, pelo que
servira para a abordagem detalhada de temas propostos pelos e-formadores ou
pelos e-formandos;

e Se desejar ver abordado algum tema especifico, ndo hesite em prop6ér;
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Procure ser claro e objetivo nos seus contributos. Sempre que lhe for requerida
a realizacdo de um trabalho pratico, deve fazé-lo no tempo determinado e

proceder ao seu envio pelo meio indicado pelo e-e-formador.

d) Efetuar as provas de avaliagcdo de acordo com o definido no programa de formacao

do curso a distancia;

e) O e-formando assume o compromisso de:

Conseguir uma disponibilidade para o curso equivalente a carga hordria do
mesmo no seu periodo de duracao.

Aceder a plataforma do curso sempre que solicitado e participar nos féruns de
discussao.

Cumprir as regras de presenga nas sessdes sincronas presentes no programa e
cronograma do curso.

Manter a cdmara ligada durante as sessoes sincronas e condi¢des de dudio para
uma boa comunicagao.

Preencher no final da acdo o inquérito de satisfacdo com a formacdo a distancia.

f) Realizar o pagamento do valor do curso (quando responsavel pelo mesmo), de

acordo com as condi¢Ges de pagamento definidas;

g) Ler e cumprir as condi¢des e regras de funcionamento da formagdo a distancia

presentes no Regulamento de Funcionamento da Formacao a distancia.

Artigo 52 - (Deveres da DTLX)

1. O Gestor de Formacgao é o colaborador responsavel por definir a politica, gerir e

coordenar as atividades formativas, assegurando:

o planeamento, execug¢dao, acompanhamento, controlo e avaliacdo do plano de
atividades;

a gestdo dos recursos afetos a formacao a distancia;

as relagdes externas;

a articulacdao com os responsdveis maximos da entidade e com os destinatarios
da formacao;

a promocao das agdes de revisdao e melhoria continua;

a implementac¢do dos mecanismos de qualidade da formacao;
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a interlocucdo com o Sistema de Certificacao.

2. A Coordenacdo Pedagdgica é responsdavel pela gestdo pedagdgica, assegurando:

a articulagdo com a fungao de Gestor da Formacgao;

a articulagdo com a equipa de e-formadores na fase de concegdo dos e-
programas;

o acompanhamento pedagdgico dos e-formandos e dos e-formadores na fase de
execugdo da agao;

a resolucdo de questdes pedagdgicas e organizativas das acdes.

3. A Técnica de formacdo e o gestor da plataforma TEAMS s3o responsaveis por

verificar a boa organizagao dos cursos (inclusive de cursos ministrados por outros

e-formadores), detetar inconformidades e proceder a sua retificagao, apoio técnico

aos e-formandos, entre outros.

4. O e-formador é o responsavel pelo acompanhamento dos e-formandos e tem uma

intervengdo dinamizadora das atividades desenvolvidas na plataforma Teams,

procurando promover um ambiente de aprendizagem, orientando os e-formandos

e esclarecendo duvidas que possam surgir, ndo descurando o controlo das

aprendizagens por eles desenvolvidas. O e-formador tem as seguintes tarefas:

Informar e esclarecer os e-formandos sobre o programa, objetivos e atividades
da formacgao;

Moderar os debates e intervencdes realizadas pelos e-formandos nos foruns;
Esclarecer duvidas diversas, avaliar e dar feedback aos e-formandos;
Introduzir conteldos digitais e materiais pedagdgicos, organizando a forma da
sua exploracao;

Dinamizar atividades em sessdes sincronas e providenciar todo o material de
suporte as sessdes assincronas.

Tutoria de acBes de formacdo através de métodos pedagdgicos e aplicacdo de
métodos e instrumentos de avaliagdo a distancia (quando aplicével);
Acompanhamento sistematico da execucdo da formacdo a distancia por parte
do e-formando, assegurando que todos os recursos pedagdgicos digitais estdo
disponiveis atempadamente e pelo bom desenvolvimento das atividades

pedagdgicas online.
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e Desenvolvimento pedagdgico dos programas e e-contetdos através das varias
plataformas colaborativas;

e Concecdo ou gestdo das funcionalidades do sistema de gestdo de
aprendizagem e e-conteldos, suportado em plataforma Teams ou outros
meios online;

e Atividades de tutoria e de avaliacdo em formacao a distancia;

e Gerir um curso a distancia, orientar os e-formandos ao longo do processo de
aprendizagem, motiva-los, facilitar o processo de comunicacao, oferecer algum
apoio técnico, promover a interacdo, avalid-los, solucionar conflitos e facilitar
0 apoio administrativo.

5. A técnica de formacdo e/ou responsdvel pelo atendimento cabe o atendimento

didrio e prestacao de esclarecimentos relativos a atividade formativa da empresa.
CAPITULO III: ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Artigo 62 - (assiduidade e pontualidade)

1. Para obteng¢do do Certificado de Formacao Profissional, a assiduidade devera ser
superior a 90% do total da carga horaria do curso, exceto quando expressamente
indicado outro critério, controlada pelo e-e-formador nas sessdes sincronas através
da entrada e saida na sessao.

2. As sessdes sincronas sdo realizadas por videochamada pela plataforma Teams.
Todos os e-formandos devem manter a camara ligada, permitindo verificar a
assiduidade e participacdo de cada um dos e-formandos.

3. Considera-se falta a auséncia do e-formando durante o periodo normal de formacao
didria a que esta obrigado, apds 15 minutos de inicio da formacdo, e pode ser
justificada ou injustificada.

4. A assiduidade dos e-formandos na formacdo é controlada pelo e-formador
responsavel e através do relatério de acessos da plataforma Teams.

5. S3o consideradas faltas justificadas, as que como tal forem consideradas pelo
Coordenador Pedagégico, nomeadamente por motivo de:

e Doenca comprovada ou acidente;
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e Assisténcia na doenca a familiares diretos;
e Falecimento de parentes ou afins em condicdes idénticas as previstas no Cddigo
do Trabalho;
e Casamento do préprio ou de familiares diretos;
e Qualquer dever imposto por lei que ndo admita adiamento ou substituicao;
e Compromissos profissionais.

6. A justificacdo da falta deverd ser apresentada por escrito, num prazo maximo de
48h, conjuntamente, com os respetivos comprovativos ou outros elementos que se
considerem indispensaveis para a decisao final.

7. Aformacdo a distancia tem associada uma tolerancia permitida de 15 minutos apds

a hora definida para o inicio das sessdes sincronas.

CAPITULO IV: CONDICOES DE FUNCIONAMENTO

Artigo 72 - (defini¢do e alteragbes de horarios, cronograma — publico-geral)

1. Cada curso é devidamente programado com todo o detalhe pedagdgico. Os hordrios
e respetivo cronograma sao definidos previamente aquando da elaboracdo do
Plano de Formacdo (sujeito a alteragGes) e fornecidos para os e-formandos via e-
mail aquando da sua inscrigdo.

2. Caso venham a verificar-se interrupc¢des ou alteracGes de horario, cronograma ou
outro aspeto por parte da DTLX, numa a¢ao previamente programada ou ja iniciada,
competird ao Gestor da Formacdo dar conhecimento prévio ao e-formando por e-
mail, comunicando-lhe a eventual alteragao.

3. Caso o e-formando ndo tenha possibilidade de manter a sua inscricdo ou participar
na mesma devido a estas alteragdes, competira ao Gestor da Formacao dar
prioridade a sua inscricdo na préxima acdo de formacdo em relacdo a outros
interessados, ou devolver o valor j3 pago, caso o e-formando ndo pretenda

inscrever-se noutra data.
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Artigo 82 - (definicao e altera¢oes de hordrios, locais, cronograma — empresas)
1. Caso venham a verificar-se interrupg¢des ou altera¢des de horario, cronograma ou
outros aspetos por parte da DTLX, numa acdo previamente programada ou ja
iniciada, competird a DTLX dar conhecimento prévio a empresa cliente por e-mail,
comunicando-lhe a eventual alteragao.
2. Dever-se-d chegar a comum acordo entre as partes quanto a quaisquer
necessidades de alteracao.
3. Quando, por razdes alheias a sua vontade e a si ndo imputaveis, a DTLX ndo puder
cumprir integralmente o plano previsto, poderda proceder aos necessarios

ajustamentos, devendo sempre justificar tal facto a entidade cliente.

Artigo 92 - (Servigos Pedagogicos)

4. Na formacdo a distancia, a coordenacao pedagdgica é assegurada na mesma pelo
coordenador de formacdo e da plataforma TEAMS, que estara disponivel para
qualquer esclarecimento ou problema registado no funcionamento da plataforma.
Os contactos que podem ser utilizados sdo o nimero de telefone e o contacto de e-

mail que constam na assinatura digital dos e-mails.

CAPITULO V: REGIME DE PAGAMENTOS, POLITICA DE REEMBOLSOS DOS
E-FORMANDOS, DESISTENCIAS, INTERRUPCOES E POSSIBILIDADE DE
REPETICAO DE CURSOS

Artigo 1092 - (regime de pagamentos e politica de devolugoes)

1. O pagamento do curso deve ser efetuado na totalidade até um dia Gtil antes do
inicio de cada curso, sendo os meios disponibilizados para o efeito identificados no
e-mail de inscricdo inicial;

2. Se o cancelamento da participagdo por parte do e-formando for efetuado até 5 dias
antes da data de inicio da acdo, serd reembolsado da totalidade do montante pago

até a data. Nas anulagGes verificadas a menos de 5 dias do inicio da acdo, serd
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efetuada uma retencdo de 30% do valor estabelecido, como compensac¢do por
prejuizos sofridos por cancelamento de ultima hora.

3. As desisténcias sem justificacdo, verificadas apds o inicio da agdo/curso, nao
obrigam a DTLX a devolver qualquer valor ja pago, podendo ser exigido ao e-
formando uma indemnizagao pelos prejuizos causados com a desisténcia. No
entanto, no caso dessa desisténcia possuir uma justificacdo considerada de forca
maior pela DTLX, o e-formando pode inscrever-se numa das a¢bes de formagao que
decorra nos 2 meses seguintes, sem direito a restituicdo do que houver sido pago.

4. No caso das formacGes financiadas, o e-formando desistente devera avisar o
Coordenador Pedagégico e assinar o Comprovativo de Desisténcia.

5. No caso daformacdo intra-empresa, se se verificar a desisténcia de um e-formando
devidamente comunicada antes da data prevista para o inicio do curso, a DTLX
autoriza a devida substituicao desse e-formando por outro colaborador da entidade
cliente. Caso ndo haja substituicdo, ndo ha direito a reembolso;

6. Nas situacdes em que a DTLX se veja obrigada a alterar os horarios de realizacdo da
formacdo e esta situacdo se verifigue incompativel para o e-formando, a DTLX
compromete-se a devolver aimportancia recebida ou a aplicd-la em outra inscricdo;

7. Caso o numero de e-formandos inscritos seja insuficiente e a DTLX tenha de
cancelar ou adiar a realiza¢ao das a¢des de formacao serd efetuada a devolugao dos
valores liquidados na totalidade, sempre que os participantes ndo demonstrem

interesse em aguardar pelo inicio do curso nas novas datas.

Artigo 102 - (interrupgoes e repetigoes de cursos)

1. Se a DTLX, por motivos de for¢ca maior, for obrigada a interromper uma agdo de
formacao, serdo efetuados todos os esforcos para prosseguir a mesma com a maior
brevidade possivel. Para os e-formandos que estejam impossibilitados de
frequentar o curso nas novas datas, sera dada a possibilidade de integrarem uma
nova acao do curso. Nos casos da formacao intra-empresa realizada para grupos de
colaboradores de uma entidade cliente, as novas datas em que o curso sera

dinamizado serdo acordadas entre a DTLX e o cliente;
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2. Sempre que um e-formando tenha de interromper a acdo de formacdo em que se
encontra inscrito, este s6 podera reingressar numa nova acao de formacgao do curso,
caso nao tenha excedido o numero de faltas permitido nas sessdes sincronas e
desde que sejam suportados os custos acrescidos definidos para a nova inscrigao.
Nos casos da formacgao intra-empresa realizada para grupos de colaboradores de
uma entidade cliente, a DTLX analisara a situacdo com a entidade cliente, no sentido
de se encontrar a melhor solugao;

3. A repeti¢do de um curso por um e-formando sera analisada individualmente pela
Coordenacdo Pedagogica;

4. A interrupcdo da frequéncia de uma acdo de formacgdo a distancia por um e-
formando deve ser comunicada por escrito a DTLX através de e-mail contendo o

motivo justificativo.

CAPITULO VI: PROCEDIMENTOS DE QUEIXAS E RECLAMAGOES

Artigo 112 - (procedimentos de queixas e reclamagodes)
1. A DTLX possui o Livro de Reclamacdes através do site em formato digital. O
tratamento das reclamacgdes do livro segue o tratamento definido legalmente.
2. Em todas as acGes consta o Registo de Ocorréncias, parte integrante do Dossier
Técnico-Pedagdgico do curso que frequenta, onde o queixoso podera registar a sua
ocorréncia. Em alternativa, podera enviar um e-mail ao Gestor de Formacao,

utilizando o e-mail coordenacao@dtlx.pt.

3. Quem recebe a queixa deverad enviar o Registo de Ocorréncias devidamente
preenchido ao Gestor de Formacao até 48 horas apds a verificacao da ocorréncia.

4. O Gestor de Formacdo deverd analisar a ocorréncia, recolher toda a informacao
necessaria e encontrar a solucdo para que a reclamacao seja resolvida. O queixoso

sera informado da tomada de decisdao, num prazo maximo de 5 dias Uteis por e-mail.
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CAPITULO VI: METODO DE AVALIACAO

Artigo 129 - (Metodologia de formagdo a distancia)

1. A metodologia de avaliagdo das aprendizagens dos e-formandos é definida para

cada e-curso, encontrando-se registada no respetivo programa de formacao a

distancia.

2. Aavaliagdo da aprendizagem pode ser de trés tipos, consoante o momento em que

ocorre:

Avaliacdo diagndstica ou inicial: ocorre antes ou no inicio da a¢do de formacao a

distancia e visa avaliar o nivel de conhecimentos prévios dos e-formandos
relativamente aos conteudos da formacdo. O meio de avaliacdo poderd ser um
teste de resposta multipla através de um Google Forms, um teste de resposta
Sim/N&o ou de perguntas diretas.

Avaliacdo formativa: desenvolve-se no decurso da acdo de formacgdo a distancia

e permite obter informacdo concreta e detalhada das aprendizagens, identificar
desvios aos objetivos previamente definidos, com vista ao ajustamento de
processos e estratégias e-pedagodgicas. A avaliacdo formativa conduz a
atribuicdo da classificacdo de itens previamente tracados, numa escalade 1a 5
e de uma mencao qualitativa de Muito Insuficiente, Insuficiente, Suficiente, Bom
e Muito Bom.

Avaliacdo sumativa: realiza-se no final da a¢do de formacao a distancia, embora

possa ocorrer de forma parcial em diferentes momentos, e exprime-se através
da realizacdo de um ou mais instrumentos de avaliacdo, podendo ser um teste
de avaliagdo, um trabalho individual ou de grupo, testes de desempenho em
situacdo simulada ou outros que o e-formador considere mais adequados. Esta
avaliacdo tem como objetivo avaliar o resultado da aprendizagem do e-
formando. A classificacao final do e-formando resulta do somatdrio da avaliacao
formativa e sumativa, tendo ambas as avaliacbes o mesmo peso sem qualquer

ponderacao.

3. No final da formacdo a distancia serd atribuida ao e-formando uma classificacdo

final qualitativa, de acordo com a seguinte escala de avaliacdo
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guantitativa/qualitativa: 1 a 5 valores, em que “Com Aproveitamento” (avaliacdo
igual ou superior a 3 valores) e “Sem Aproveitamento” (avaliacdo igual ou inferior a
2 valores).
4. Ao nivel da avaliagao da formagdo a distancia: 1) os e-formandos avaliam o curso,
através de questionario, quando terminam o mesmo (avalia¢do da satisfacdo), 2) os
responsaveis da entidade cliente (formagdo a medida) ou os e-formandos
(formagdo calendarizada) avaliam o curso, em termos da sua pertinéncia e
aplicabilidade num processo de avaliagao pds-formacao, realizado até 6 meses apds

a finalizacdo do curso a distancia.

Artigo 132 - (Certificagdo de formagdo a distancia)

1. No final de cada a¢do/curso a distancia, em caso de aproveitamento, sera emitido
um Certificado ao e-formando de acordo com a legislacdo especifica e através da
plataforma SIGO. No caso das a¢bes/cursos a distancia inseridos no Catalogo
Nacional de Qualificagdes (CNQ), os certificados designam-se por certificado de
Qualificagbes e no caso de ndo se encontrarem inseridos no Catalogo Nacional de
Qualificagdes os mesmos designam-se por Certificado de Formacao Profissional.

2. Caso termine sem aproveitamento, e quando solicitado pelo e-formando, a DTLX
emitira uma declarac¢ao de frequéncia.

3. O Certificado/declaracdo é entregue ao e-formando presencialmente ou, na sua
impossibilidade, enviado por correio ou e-mail, no prazo maximo de 4 semanas apds

a finalizacdo da acao de formacao.

CAPITULO VII: Prote¢do de Dados Pessoais
1. A DTLX garante a estrita confidencialidade no tratamento de dados, de acordo com
o Regulamento (EU) 2016/679 de 27 de abril de 2016, tal como definido na politica
de privacidade da DTLX. A informacdo disponibilizada ndo sera partilhada com
terceiros, exceto as entidades que, nos termos da lei, tenham competéncia para
auditar e/ou fiscalizar a atividade da DTLX, e serd utilizada apenas para os fins

diretamente relacionados com acdo/curso em que se inscreve. Em Portugal,
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encontra-se ainda em vigor a Lei n.° 58/2019, de 8 de agosto, que assegura a
execucdo do RGPD.

2. A autorizagdo da filmagem das sessdes sincronas é expressa em momento de
assinatura do contrato de formacdo a distancia. Estas imagens serdo tratadas ao

abrigo do RGPD.

CAPITULO VIIl: NOTAS FINAIS

1. O Regulamento da Formacdo a distancia encontra-se disponivel para consulta no
Dossier Técnico-Pedagdgico de cada acdo de formagdo, na plataforma Teams e no
local de atendimento da DTLX.

2. O presente documento relativo ao Regulamento da Formacdo entra em vigor a

partir de 1 de agosto de 2024.
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