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REGULAMENTO DE FORMAGAO LIDER + DIGITAL

Artigo 1.°
Ambito

1. A ENSINUS - Estudos Superiores, S.A., desenvolve formagéao de acordo com a Portaria
n.° 246/2022, de 27 de setembro, com as alteragdes introduzidas pela Portaria n.° 8/2024,
de 15 de janeiro, assim como demais alteragdes futuras, que regula o programa de formagéo
profissional na area digital, “Programa Emprego + Digital 2025".
2. O Programa “Emprego + Digital 2025" que contempla a Medida “Lider + Digital” é
financiado pelo PRR, no ambito do INVESTIMENTO TD-C16-101 — EMPRESAS 4.0:
CAPACITACAO DIGITAL DAS EMPRESAS Medida 02 — “Emprego + Digital 2025’
assumindo o IEFP a qualidade de beneficiario final, nos termos da Orientacdo Técnica N.°
02/C16-i01/2022.

Artigo 2.°

Coordenacgao

A ENSINUS - Estudos Superiores, S. A., enquanto entidade formadora, implementa,

coordena e gere o processo formativo do programa Lider + Digital, sem prejuizo das
obrigagdes decorrentes do Consércio constituido entre esta e a Confederagéo do Comércio
e Servigos de Portugal (CCP) e a Unido de Associagdes do Comeércio e Servigos da Regido
de Lisboa e Vale do Tejo (UACS).
Artigo 3.°
Formadores
1. A ENSINUS - Estudos Superiores, S.A, disponibiliza formadores habilitados com

experiéncia formativa e profissional para as formagdes ministradas, de acordo com o
programa e objetivos do curso, garantindo uma oferta formativa de qualidade.

2. Os formadores detém um perfil técnico, profissional e interpessoal adequado a
formagéo, possuindo certificado de competéncias pedagogicas (CCP) valido no portal
Netforce ou habilitagdo profissional para a docéncia universitaria ficando, neste caso, isentos
de CCP.
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3. Em situacdes de formag&o ou sessdes a distancia, o formador deve possuir certificado
de competéncias pedagogicas de especializagdo (CCPE) de e-formador valido no portal
Netforce ou, a titulo excecional, certificacdo equiparavel ao CCPE em carga horaria e
conteudos programaticos.
4.  Os formadores devem possuir formagdo académica da area especifica de intervengao,
dominio técnico da area, dominio dos métodos e técnicas pedagégicas adequadas ao tipo e
nivel de formagao e competéncias comunicacionais que garantam um correto processo de
ensino/aprendizagem.
Artigo 4.°
Publico-alvo

Sé&o destinatarios desta formagao, independentemente do seu nivel de proficiéncia digital:

a) Gestores e dirigentes de empresas, associagées empresariais e entidades da

economia social;

b) Quadros técnicos superiores com potencial de desenvolvimento de

responsabilidade de lideranga e gestao, titulares de licenciatura ou grau académico

superior;

c) Empresarios em nome individual, independentemente do nivel de escolaridade.

Artigo 5.°
Selecédo dos formandos
1. Os candidatos a frequéncia da Formagao Lider + Digital devem apresentar declaragéo

assinada pelo responsavel maximo da sua entidade empregadora, adotando a minuta de
declaragdo em anexo (anexo 1 do presente Regulamento), de forma a atestar;
a. O cargo e as responsabilidades assumidas por estes;
b. A autorizagédo para a implementagédo de um plano de transformacéo digital, criado
para o efeito, tendo em conta a dimensdo e a maturidade digital da entidade
empregadora;
c. A dimensdo da entidade empregadora (o0 numero de trabalhadores que
pertencem ao mapa de pessoal da entidade);
d. A autorizagao para a aferigdo do nivel de maturidade digital da sua entidade.
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2. A submissdo da candidatura e a entrega da declaracao referida no numero anterior

devem ser feitas através do sitio www.lidermaisdigital.pt
3. Apos a apresentagdo da sua candidatura, o candidato deve ainda facultar uma copia

do cartdo de cidaddo ou, em alternativa, exibir presencialmente esse documento para efeitos
de recolha manual dos dados necessarios, bem como outros documentos complementares
que se revelem pertinentes para a execugao deste Regulamento.
4. Caso o responsavel maximo da entidade empregadora pretenda candidatar-se a
formacgéo Lider + Digital, a declaragao identificada no nimero 1 do presente artigo deve ser
acompanhada de uma declaragdo sob compromisso de honra, cuja minuta se se anexa
(anexo 2 do presente Regulamento), bem como de certiddo permanente comercial.
5.  No caso de candidatos nos termos da alinea c) do artigo 4.°, devem os mesmos juntar
a candidatura a declaragdo de inicio da sua atividade, emitida pela Autoridade Tributaria.
6. Apo0s validagdo da inscri¢cdo do candidato, sera celebrado um contrato com o formando.

Artigo 6.°

Gratuitidade

A frequéncia e certificagdo do candidato que conclua a formagdo ndo depende do
pagamento de quaisquer emolumentos.

Artigo 7.°

Abertura, cancelamento e adiamento da formagao

1. Cada agao s0 ira iniciar mediante a existéncia de um nimero minimo de 12 formandos
inscritos.
2.  As agdes ndo devem exceder o nimero maximo de 40 formandos.
3. A confirmagé&o da realizagao das agbes de formagéo e feita até ao dia Gtil anterior ao
inicio das mesmas.
4. Em caso de adiamento ou cancelamento da agéo os formandos sdo informados por
correio eletrénico, sem qualquer prejuizo para a entidade formadora.

Artigo 8.°

Estrutura da acao

O percurso formativo sera feito através de unidades de formagao de curta duragéo (UFCD)
extra-catalogo conforme definido em sede de candidatura ao projeto Lider + Digital, ndo

suscetivel de alteragdes nos objetivos ou contelidos programaticos.
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Artigo 9.°
Material de apoio

O material pedagoégico de apoio as agdes de formacéo sera disponibilizado pelo Instituto
Superior de Gestao, em suporte digital, para uso exclusivo do formando.

Artigo 10.°

Direitos dos formandos

1. O formando tem direito a integrar e participar no processo formativo, de acordo com o
programa, e a receber toda a documentacao relativa a agéo formativa.
2.  Obtendo aprovagdo em todos os modulos do curso, o formando obtém um certificado
SIGO emitido pela entidade formadora e um certificado emitido pelo consorcio (Anexo 4 do
Regulamento Especifico da Medida Lider + Digital, disponivel para consulta no site
www.iefp.pt).
3. O formando tem direito a aceder ao processo individual, solicitando por escrito, a
marcagao de dia e hora para efetuar essa consulta;
4. O formando tem direito a ser respeitada a confidencialidade dos elementos do dossier
tecnico-pedagogico.
5. O formando tem direito a efetuar reclamacgdes e sugestdes, de forma fundamentada,

por escrito, para o e-mail infolidermaisdigital@isg.pt ou atraves dos demais meios proprios

para o efeito.
6. O formando tem direito a requerer a emissdo de uma declaragdo atestando a

frequéncia e a duragdo da agdo de formagao, designadamente, quando ndo tenha concluido

a acao ou tendo concluido, ndo tenha obtido aproveitamento.

Artigo 11.°
Deveres dos formandos
1. O formando tem o dever de entregar toda a documentacéo solicitada aquando da

selecaolinscricéo.
2. O formando deve frequentar com assiduidade e pontualidade as atividades formativas.
3. O formando deve cumprir as normas definidas no presente Regulamento e demais

deliberagbes da ENSINUS- Estudos Superiores, S.A.
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4. O formando nao deve reproduzir ou divulgar todo e qualquer material didatico colocado a
sua disposigao durante as agbes de formacao.
5. O formando deve zelar pela conservagéo e boa utilizagdo dos equipamentos e instalagoes
e todo e qualquer equipamento técnico necessario ao desenvolvimento do curso.
6. O formando deve cumprir as disposi¢gdes de seguranga, higiene e saude.
7. O formando deve realizar todos os elementos de avaliacdo a que seja submetido.

8. O formando deve participar nos inquéritos relativos ao funcionamento das a¢des de
formacgao que frequente e responder a questionarios relacionados com a avaliagao da agdo.
Artigo 12.°

Assiduidade
1. A assiduidade dos formandos deve ser igual ou superior a 90% da carga horaria total da

agao formativa frequentada.
2. A assiduidade é verificada informaticamente, a cada hora de formagao programada, sem
prejuizo de adogao de medidas complementares de registo.
3. As faltas deverao ser justificadas por escrito aos Servigos do Departamento de Formagéao
Avancgada, atraves do e-mail infolidermaisdigital@isg.pt.
4. Consideram-se justificadas as faltas motivadas por facto ndo imputavel ao formando,
nomeadamente:

a) doenca;

b) acidente;

c) internamento;

d) falecimento de parente préximo, nos termos da lei geral;

e) cumprimento de obrigagdes legais (inspecao militar, prestagédo de servigos na policia,

julgamentos, etc.);

f) cumprimento de deveres profissionais;
g) necessidade de prestacao de assisténcia inadiavel a membros do agregado familiar;

h) casamento;
i) licenca de maternidade ou paternidade.
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Artigo 13.°

Avaliagcao
1. O método de avaliagdo ¢ definido pelo formador em cada UFCD e estara incluido nos
conteudos programaticos.
2. Aformacgédo abrange métodos qualitativos e quantitativos de avaliagdo, de acordo com
o dossier técnico-pedagogico.
3. Aavaliacdo depende do registo de assiduidade nos termos do artigo anterior e de obter
aproveitamento, de acordo com os objetivos definidos na avaliagdo, no decurso da acéo
formativa.
4. Caso as faltas excedam os 10% da duragdo total do curso, o formando podera
frequentar um plano de recuperagéo definido em cada UFCD, conforme previsto no dossié
técnico-pedagogico ou por deliberagdo do Coordenador de Formagao.

Artigo 14.°

Direitos dos formadores

1. Os formadores tém direito a definir e reformular os programas, métodos de ensino de

acordo com o publico-alvo participante na respetiva agédo formativa, mediante aprovacéo da
Coordenagéo Pedagogica da Formagéo.
2. Os formadores tém direito a apresentar sugestées de reformulagéo do sistema de
formacao aplicado.
3. Os formadores tém direito a aceder aos meios técnico-pedagdgicos de informagéo e
comunicacéao disponibilizados pela ENSINUS- Estudos Superiores, S.A..

Artigo 15.°

Assiduidade dos formadores
1. O formador deve estar presente na sala de formagéo a distancia 5 a 10 minutos antes

de iniciar a sessdo a fim de admitir a entrada dos formandos na sesséo de formagéo e

registar a assiduidade por cada hora formacao.

2. No final de cada sessao, o formador devera preencher e assinar a folha de sumario,
que sera utilizada também como forma de registo da sua presencga e assiduidade.

3. Quando, por razbes excecionais e devidamente justificadas, o formador ndo possa

comparecer a uma sessdo, deve informar o coordenador técnico-pedagogico com a maxima

antecedéncia possivel.
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4. Em casos de auséncia nos termos do niumero anterior, devera ser articulada, junto do
coordenador técnico-pedagogico, a devida compensacdo e proceder com as horas de
formagdo de substituicdo, assegurando uma fiel execugdo da estrutura e contelddo
programatico previsto.
Artigo 16.°

Deveres dos formadores
1.  Os formadores tém o dever de prestar apoio pedagogico-didatico ao Instituto Superior
de Gestdo, no ambito da sua atividade, preparando, desenvolvendo e acompanhando o
processo formativo, produzindo o programa de formacao do curso/médulo, elaboragéo do
plano de sessao, elaboragdo de materiais didaticos e avalia¢cdes de aprendizagem, corre¢ao
das avaliagbes de aprendizagem e comunicagéo dos resultados aos formandos, bem como
qualquer outro material solicitado pela coordenagao da formacgéo, participagdo em atividades
de formacado complementar dos formandos e noutras de natureza interdisciplinar, em
reunides técnicas por area de formacéo e, na analise, reflexdo e validagao das técnicas e
métodos de formagao.
2. Os formadores tém o dever de entregar ao Instituto Superior de Gestdo os materiais
didaticos elaborados, antes da data de inicio da formagdo bem como a proceder a sua
atualizacdo sempre que necessario, com consentimento e conhecimento da Coordenacgao
da formagéo.
3. Os formadores tém o dever de entregar ao Instituto Superior de Gestdo, toda a
documentagdo de apoio apos a realizagdo do modulo/curso pelo qual € responsavel,
nomeadamente sumario/registo de presengas, inquérito de avaliagdo.
4. A entrega de qualquer material didatico (fotocopias de textos ou exercicios) devera ser
requisitada, atraves do preenchimento do respetivo formulario por email com a antecedéncia
minima de 2 dias, ao Coordenador, considerando o numero de formandos da sessdo ou
sessdes em questao.
5. A requisicao de equipamento audiovisual ou outro, sempre que nao exista na sala,

devera ser feita com a antecedéncia minima de 2 dias.

ENSINUS - Estudos Superiares, 5. A. | NIPC/Matricula na CRC Lisboa: 500743282 | Capital Social €1500.000,00




Business & Fi 'mmmu S(Imnl

Instihito S

6. Os formadores tém o dever de cumprir as diretrizes emanadas pelo Instituto Superior
de Gestdo ou pela sua Entidade Instituidora, sobre o desenvolvimento da atividade de
formacéo.
7. Os formadores tém o dever de comunicar, no mais curto espago de tempo, a
Coordenagéao da formagéao, qualquer assunto relativo ao funcionamento do curso.
8. Os formadores devem reunir-se com a equipa técnico-pedagogica durante o curso.
9. Os formadores devem comparecer as reunides para as quais tenha sido convocado
pela Coordenacgdo da formacgdo, para qualquer assunto relativo a formagéo e a quaisquer
outros assuntos de natureza técnico-pedagogica.

Artigo 17.°

Ocorréncias e reclamagoes
1. Séo consideradas reclamacgdes formais, todos os registos (carta, e-mail, livro de

reclamacgoes fisico e eletronico) apresentados pelos formandos, formadores ou outros
intervenientes no processo formativo que configurem a apresentagdo de uma situagao
especifica que denuncie um procedimento (metodologias), atuagdo (formadores,
coordenadores, etc.) condigdes logisticas e materiais, que cologuem em causa a
aprendizagem ou atentem contra a dignidade e os direitos de pessoas e entidades
envolvidas no processo formativo.

2. As reclamagbes podem ser apresentadas, por escrito, no livro de reclamacgdes
disponibilizado nas instalagbes do Instituto Superior de Gestéo ou na versao eletrénica cujo
acesso €é possivel através do link no site da instituicao.

3. Sempre que uma reclamagdo € apresentada telefonicamente, o Gestor ou o
Coordenador da Formagéao devera solicitar que a mesma seja enviada através de correio
eletrénico ou por correio postal, com aviso de recegéo.

4. Todas as reclamagdes recebidas por escrito deverdo ser encaminhadas para o correio
eletronico: infolidermaisdigital@isg.pt, para que figuem registadas.

5. Sempre que relevante, o Gestor e/ou o Coordenador de Formacgdo deverado
complementar a reclamagao reencaminhada nos termos do numero anterior com toda a

informagéo que considere pertinente.

ENSINUS - Estudos Superiores, 5. A. | NIPC/Matricula na CRC Lisboa: 500743282 | Capital Social €1500.000,00

Rua Professor Reznaldo dos Santos, N.246 A 1590—552 Lisboa | Portugal :




6. Todas as reclamacgdes serdo respondidas no prazo de 48 horas apos a sua recegao,
sem prejuizo da possibilidade deste prazo ser alargado caso seja necessario realizar uma
analise e uma avaliagdo mais profunda, e que dependa de outrem, devendo o reclamante
ser informado de tal situagéao.
7. As queixas e reclamacgdes sao dirigidas ao Gestor ou ao Coordenador de Formagéao e
deverao conter as seguintes informagoes:

a. ldentificagdo da pessoa que apresenta a queixa/reclamagéo;

b. Descrigao da queixa/reclamacao (com anexo de toda a documentagdo que seja

considerada pertinente);

¢. Contacto para o qual deve ser enviado o resultado da analise.
8. As queixas e as reclamacgdes deverdo ser apresentadas no prazo maximo de dois dias
Uteis apds a ocorréncia do motivo que |he deu origem.
9. A Diregao de Servigos Académicos do Instituto Superior de Gestao dardo resposta no
prazo maximo de dez dias Uteis.
10. Na eventualidade da reclamacéo ser registada no Livro de Reclamagdes fisico ou
eletronico, a Diregcdo de Servigos Académicos do Instituto Superior de Gestdo remeterdo

uma copia da mesma e do seu tratamento a sua entidade reguladora.

Artigo 18.°
Descritivo funcional do Responsavel pela gestao e coordenagao do PFATD
O Responsavel pela gestdo do PFATD deve:
a) Assegurar o controlo da qualidade e analisar a rentabilidade dos projetos e/ou
servigos de formagao prestados;
b) Coordenar a equipa pedagégica incluindo os formadores internos e externos;
c) Estabelecer padroes de qualidade para as atividades formativas;
d) Coordenar o diagndstico de necessidades da formacéo e elaboragéo do relatorio;
e) Definir o plano de formacgéo;
f)  Gerir os recursos afetos as atividades formativas;,
g) Coordenar a elaboragéo do balango das atividades formativas;

h)  Organizar reunides de coordenagao pedagogica;
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i)  Assegurar o cumprimento dos requisitos do Sistema de Certificacdo da
responsabilidade da DGERT;
j)  Coordenar e acompanhar os projetos formativos;

k) Promover a formagéo dos elementos que integram a equipa pedagogica.

Artigo 19.°

Descritivo funcional dos Servigos Administrativos do Departamento de Formagao

Avancada

O Departamento de Formagao Avangada deve:
a) Apoiar na organizacao e desenvolvimento das agoes de formacéo;
b) Assegurar as condigdes de execugao fisica da formagéo, tendo em conta os
meios logisticos previstos;
c) Assegurar a boa conservagdo de espacgos e equipamentos onde decorre a
formacao;
d) Reproduzir o material didatico a fornecer aos formandos e formadores;
e) Realizar o atendimento dos formandos e formadores.
Artigo 20.°
Responsabilidades
1. A equipa técnico-pedagdgica orienta todas as etapas da agéo, desde a fase de selegéo

ao acompanhamento e avaliagdo da formacédo, e assegura a ligagdo com todos os outros
elementos da formag&o.

2. A equipa técnico-pedagogica possui um responsavel pela gestdo e coordenagéo das
agoes de formacgdo que tem como responsabilidade definir a politica de formacéo e garantir
a gestédo e coordenacao geral da atividade formativa, através do planeamento, execucgao,
acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de atividades, da gestdo dos recursos
afetos a formacao, das relagdes externas relativas a formagéo, da articulagdo com o Instituto
Superior de Gestdo e com os formandos, da promogdo das agdes de revisdo e melhoria
continua, da implementagdo dos mecanismos de qualidade da formagdo, de garantir a
conformidade das praticas formativas implementadas com os requisitos de certificagao.
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Artigo 21.°
Protegao de Dados
1.  Toda a informagdo disponibilizada pelos formandos e formadores destina-se para

tratamento de informagéo interna da entidade instituidora do Instituto Superior de Gestéo,
ENSINUS - Estudos Superiores, S.A., nunca podendo ser divulgados, fornecidos ou
vendidos de alguma forma a terceiros, com excegédo do estrito cumprimento das normas
legislativas a que o Instituto Superior de Gestéo esteja vinculado para o correto cumprimento
da formacgéo objeto do presente Regulamento.
2. A documentagéo ficara armazenada no departamento de formagao avangada do ISG
durante a execugédo do projeto e até a conclusdo da auditoria, findo o qual tramitara para o
arquivo nas instalacoes.
3. O responsavel pelo tratamento dos dados pessoais dos formandos e formadores sera
o Instituto Superior de Gestdo, que podera ser contactado através do e-mail
dados.pessoais@isg.pt.
Artigo 22.°

Avaliagao da satisfagao
1. A avaliagdo da satisfagdo da atividade formativa é efetuada em documentos préprios
para o efeito.
2. Os formandos sao solicitados a avaliar cada um dos formadores/modulos do curso e a
efetuar uma avaliagao global do curso frequentado, assim como a Coordenagao Pedagdgica.
3. Osinquéritos de avaliagédo da satisfagcdo dos formandos séo entregues no final de cada
modulo e no final do curso.

Artigo 23.°
Parceria com outras entidades
1. O curso de formacgéao Lider + Digital € organizado e ministrado num quadro de consércio

entre a ENSINUS - Estudos Superiores, S.A., a Confederagdo de Comeércio e Servigos de
Portugal e a Unido de Associagdes do Comércio e Servigos.

2. Para o cumprimento do definido no niumero anterior, esta parceria foi concretizada
através de um contrato de consércio externo, onde constam as regras de organizagao e
funcionamento do curso, responsabilidade de docéncia e formagdo, gestdo financeira,

identificagdo da coordenacéo cientifica e periodo de duragdo da colaboragéo.
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3. A coordenagado identificada no numero anterior pertence a ENSINUS- Estudos
Superiores, S.A., podendo integrar responsaveis das varias instituigdes, que definirdo as
regras de funcionamento, com as devidas adaptagoes.

Artigo 24.°

Dossier Técnico-Pedagoégico da formagao

Toda a operacionalizagéo e execugao da formagao segue as diretrizes que vierem a constar
no Dossier Técnico-Pedagdgico do projeto Lider + Digital e respetivas agdes de formacéo.

Artigo 25.°

Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor no dia util seguinte ao da sua aprovacao e estara

em vigor enquanto a Formagao Lider+ Digital estiver em execugao.

(Aprovado pela Ordem de Servigo n.° 10/2024, de 14 de outubro)
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