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CAPITULO |

Artigo I°
Objetivo

Este documento estabelece as regras de funcionamento, prdticas e
normas de conduta, direitos e deveres das pessoas intervenientes na
atividade formativa da Academia das Aguas Livres.

Artigo 2°
Ambito de aplicacio

Este Regulamento aplica-se aos servicos de formacao prestados pela
Academia das Aguas Livres.

Artigo 3°
Breve apresentacao da Academia das Aguas Livres

A Academia das Aguas Livres é um érgio da estrutura organizacional da
EPAL, sendo parte integrante da Direcdo de Recursos Humanos.

Os principios e valores que orientam a sua atuacao sao os estabelecidos
na empresa, assim como a Polftica do Sistema de Responsabilidade
Empresarial e o Cédigo de Conduta e Etica do Grupo Aguas de Portugal,
no qual a EPAL se encontra inserida.

A EPAL encontra-se certificada pela DGERT — Direcdo Geral do
Emprego e das Relages de Trabalho, como entidade formadora nas
seguintes dreas de educacao e formacao:

090 - Desenvolvimento Pessoal

347 — Enquadramento na Organizacao/Empresa
482 — Informatica na Otica do Utilizador

52| — Metalurgia e Metalomecanica

522 — Eletricidade e Energia

524 —Tecnologia dos Processos Quimicos

850 — Protecdo do Ambiente

853 — Servicos de Saude Publica

862 — Seguranca e Higiene no Trabalho.

Dos cursos promovidos pela Academia das Aguas Livres, quatro
encontram-se acreditados pela Ordem dos Engenheiros.

- A Regulacdo no Setor das Aguas e do Ambiente;
- Concecio e Projeto de Redes Prediais de Aguas e de Esgotos:
- Controlo de Perdas de Agua em Sistemas de Abastecimento;

- Formacao Avancada em Medicdo de Caudais.
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O curso“Amostragem em dgua destinada ao consumo humano’ cumpre
um dos requisitos minimos para efeitos de acesso a certificagdo como
“Técnico de Colheita de Amostras de Agua destinada ao Consumo
Humano". (ver DDE.CER.O I 3-site RELACRE/OCP)

Artigo 4°

Missao

Desenvolver e valorizar as competéncias de gestdao, técnicas e
comportamentais especificas dos quadros e técnicos/as que trabalhem
ou venham a trabalhar em entidades do Setor da Agua e Ambiente.

Artigo 5°
Visiao

Ser uma entidade formadora de referéncia no Setor da Agua e Ambiente
em Portugal.

Artigo 6°
Alteracdes ao Regulamento

| Este Regulamento serd revisto anualmente ou sempre que considerado
necessario;

2. Sempre que sejam introduzidas alteragdes deverdo as mesmas ser
comunicadas as pessoas intervenientes na atividade formativa.

Artigo 7°

Situagdes ndo previstas

Em todas as questdes omissas neste Regulamento serdo aplicados os
diplomas legais e/ou normativos em vigor.

Artigo 8°

Entrada em vigor do Regulamento

O presente Regulamento entrard em vigor no dia seguinte a data da sua
aprovacao pelo Conselho de Administracao.

Artigo 9°
Estrutura e divulgacdo do Regulamento

|. Este Regulamento é constituido por 26 artigos agrupados em 12
capitulos, os quais podem ser distribuidos separadamente, de acordo
com os seus destinatdrios e a sua aplicacao, encontrando-se disponivel
na integra no site da EPAL e na Academia das Aguas Livres;

2. Antes da realizagdo de cada acdo é o mesmo enviado por e-mail
ou entregue presencialmente as pessoas intervenientes na atividade
formativa.
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CAPITULO II

Artigo 10°
Condigdes de inscricio

| As inscricdes em cursos promovidos pela Academia das Aguas Livres
devem ser efetuadas através do preenchimento da ficha de inscricao e
envio para a Academia das Aguas Livres por e-mail, online através do site
da EPAL ou presencialmente;

2. As inscricdes rececionadas na Academia das Aguas Livres sio
consideradas efetivas apds confirmacdao da existéncia de vaga na agao
pretendida e do cumprimento das condi¢cdes para frequéncia do curso,
as quais se encontram definidas no plano de formacao, ou foram para
o efeito acordadas;

3. Se o numero de inscricdes for considerado insuficiente para a
realizacio da formac3o, a Academia das Aguas Livres decidird quanto a
sua realizacdo, adiamento ou anulacdo. Qualquer uma das decisdes serd
comunicada as pessoas inscritas por e-mail, até 5 (cinco) dias Uteis antes
do inicio da acdo de formacao;

4. As inscricdes rececionadas sdo registadas sequencialmente, com a
data e hora de rececdo;

5. Se forem rececionadas inscricdes que ultrapassem o limite definido
para a agdo, os candidatos e as candidatas serdo informados/as desta
situacdo e de que se encontram em lista de espera, referindo qual a
posicao que ocupam. Caso se verifiquem desisténcias, serdo contactados/
/as para frequentarem a acdo. Se for verificado que existe um ndmero
de inscricdes que viabiliza a realizacdo de uma nova acao de formacao
do mesmo curso, a Academia das Aguas Livres procederd & respetiva
programacao, avisando por escrito os candidatos e as candidatas que
enviaram fichas de inscricdo, para confirmagao das suas disponibilidades
para as datas da nova edicao.

Artigo 11°
Condig¢des de participagao

I. Os requisitos especificos aplicados aos cursos encontram-se definidos
no plano de formagdo ou na proposta de prestacdo de servicos
intraempresa para o efeito aprovada;

2. Se algum curso promovido pela Academia das Aguas Livres exigir
selecdo de participantes, a respetiva metodologia serd explicada em
documentos de divulgacdo do curso (no site, por e-mail) ou pela equipa
técnica que exerce fungdes na Academia;
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3. Quando a participagdo em agdes de formagdo exigir requisitos
especificos, a Academia das Aguas Livres deverd receber os documentos
necessdrios que evidenciem o cumprimento daqueles requisitos.

Artigo 12°
Condig¢des de pagamento

I. Apds confirmacdo da realizacdo da acdo de formagdo, serd emitida
e enviada a fatura para a entidade referida para esse efeito na ficha de
inscricao;

2. O pagamento da acdo de formacdo deverd ser efetuado até 30 dias
apds a data de emissao da fatura, salvo em situagdes formalmente
definidas e acordadas;

3. O pagamento deverd ser efetuado por transferéncia bancaria;

4. Caso a acao de formacdo ndo se realize, por ndmero insuficiente
de formandos e formandas ou por razdes imputdveis a Academia das
Aguas Livres, proceder-se-4 ao reembolso do valor do pagamento, se
entretanto ja tiver sido efetuado.
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CAPITULO Il

Impedimentos, desisténcias ou anulagdes

|. Em caso de impedimento ou desisténcia deverd esse facto ser
transmitido @ Academia das Aguas Livres, por escrito, até 5 (cinco)
dias Uteis antes do inicio da respetiva acao, podendo a pessoa inscrita
ser substituida por outra com o mesmo perfil e com as mesmas
necessidades de formacdo. Se ndo se concretizar uma substituicdo, serd
aceite o cancelamento da inscri¢ao, desde que comunicado até 5 (cinco)
dias Uteis antes do inicio da acdo;

2.As anulagdes comunicadas no perfodo apds os 5 (cinco) dias Uteis até
a véspera do inicio da ag¢do dardo origem a retencdo de 20% dos custos
de inscricdo, salvo em situacdes formalmente definidas e acordadas;

3. As anulagdes de inscricdes comunicadas apds o inicio da acdo de
formacdo ndo dao origem a qualquer reembolso por parte da Academia
das Aguas Livres.

i\ .
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CAPITULO IV
Cancelamentos, adiamentos ou interrupgoes

|. A Academia das Aguas Livres reserva-se o direito de cancelar ou
adiar a realizacdo das acdes de formacdo, caso o nimero de inscricoes
seja inferior ao nimero minimo definido, informando todas as pessoas
inscritas. Se a acdo de formacdo for adiada, quem se tiver inscrito
recebera informacdo sobre as novas datas de realizacdo;

2. Apds inicio da acao de formacao, se se verificar a necessidade de a
mesma ser interrompida, a Academia das Aguas Livres compromete-se
a promover todos os esforcos no sentido da formacao se realizar o mais
rapidamente possivel,em novas datas. Caso se verifique a impossibilidade
de alguém participar nessas datas, serd providenciada a participacao na
proxima agao do curso.

~ .
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CAPITULOV

|.A duracdo e as datas de realizagao dos cursos encontram-se divulgadas
no cronograma da formagdo, que se encontra disponivel no site, ou na
proposta de prestacdao de servicos intraempresa para o efeito acordada;

2. As acdes de formacdo decorrerdo nas instalacdes da Academia das
Aguas Livres ou noutras instalacSes operacionais da EPAL. No entanto,
poderdo ainda decorrer em instalacdes de empresas multimunicipais ou
municipalizadas, servicos municipalizados e autarquias locais. No caso de
proposta de servicos intraempresa, as formacdes poderdo ser realizadas
em instalagdes previamente acordadas;

3.As acoes de formagdo poderdo decorrer em hordrio laboral ou pds-
laboral, tendo em consideracdo a modalidade da formacado e o objetivo
da mesma;

4. A realizagdo das a¢des é confirmada até 5 (cinco) dias Uteis antes do
seu inicio, por escrito, sendo dado conhecimento da respetiva duracao,
datas, local e hordrio. Nesta confirmacdao serd enviado em anexo o
“Regulamento de Funcionamento da Atividade Formativa da Academia
das Aguas Livres”;

5. Nas acbes de formacao realizadas fora das instalacdes da Academia,
ela far-se-d representar na abertura ou no encerramento da formacao,
prestando o apoio e os esclarecimentos necessarios;

6. Apds inicio da acdo de formacao, se houver necessidade de alterar
datas, hordrios ou local, os formandos e as formandas serdo avisados/as
por escrito, mesmo que tenha havido aviso em sala;

/. As datas e os hordrios da formacao podem ser alterados, desde
que acordados entre o/a formador/a e o/a(s) formando/a(s) com a
concordancia do/a Coordenador/a Pedagdgico/a, ou do/a Responsdvel
da Academia das Aguas Livres, e que nio ponha em causa os objetivos
definidos. Nas formacdes que necessitem de aprovacao por entidade
terceira, as alteragdes sé serdo efetuadas apds rececdo da referida
aprovagao;

8. Todas as formagdes sdo suportadas em materiais diddticos, incluindo
documentacao de apoio, a qual sera disponibilizada as pessoas
participantes no curso;

9.Cada formando/a tem direito a receber um certificado, de acordo com
o definido no ponto 3. do artigo 16° - Capitulo VIII deste Regulamento,
ou uma declaracdo de frequéncia, emitida a seu pedido, nos casos de
ndo obtencdo de aproveitamento ou desisténcia;

10.Os formandos e as formandas recebem, no final da agao, um questiondrio
para avaliagado da mesma, onde poderdo também registar as suas sugestdes
e/ou reclamagdes, as quais serao analisadas, tratadas e respondidas.
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CAPITULOVI
Formagao Intraempresa

I. Os objetivos, os conteldos programdticos e a metodologia adotada 2. A selecdo e a convocatdria dos formandos e das formandas sdo da
na formagao, assim como as condi¢des associadas a prestacdo de servico responsabilidade do cliente;

sdo estabelecidos em propostas especificas apresentadas ao cliente e

acordadas com o mesmo; 3. O funcionamento da formacdo podera divergir do estabelecido neste

Regulamento, desde que acordado com o cliente.

i\ . —
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CAPITULOVII

Artigo 13°
Recrutamento de formadores e formadoras

|. A Academia das Aguas Livres dispSe de uma base de formadores e
formadoras, a qual recorre, preferencialmente, para o desenvolvimento
da formacao que promove. No caso da sua base de dados ndo ter
formadores e formadoras inscritos/as ou disponiveis com o perfil
desejado, poderd recorrer a outras bases, como, por exemplo, a do
Instituto do Emprego e Formagao Profissional;

2.O/A(s) interessado/a(s) poderdo candidatar-se a base de formadores e
formadoras da Academia das Aguas Livres, mediante envio do curriculum
vitae atualizado, evidenciando a sua competéncia técnica, experiéncia
profissional e pedagdgica, do certificado de competéncias pedagdgicas
e do certificado de habilitacGes académicas.

Artigo 14°
Seleciao de formador/a e inclusio na base de formadores e formadoras

|.Os formadores e as formadoras sdo selecionados/a(s) para a monitoria
dos cursos tendo em consideragdo os seguintes critérios:

a) Formacdo técnica evidenciada por habilitagdo académica superior
e/ou por experiéncia profissional de, pelo menos, 5 (cinco) anos;

b) Competéncias pedagdgicas e experiéncia anterior como formador
ou formadora;

¢) Fadlidade de comunicacdo e relacionamento,empatia, flexibiidade, tolerancia.
2.A metodologia adotada para a respetiva selecao € a seguinte:
a) Andlise curricular (habilitagdo académica adequada);
b) Entrevista presencial, realizada pelo/a Responsdvel da Academia
das Aguas Livres e pelo/a Coordenador/a Pedagdgico/a ou por
outro/a técnico/a indicado/a para o efeito (confirmacdo das

caracteristicas pessoais com o perfil pretendido).

3. Os formadores e as formadoras selecionado/a(s) serao incluido/a(s)
na base de formadores e formadoras da Academia das Aguas Livres.

Artigo 15°
Exclusiao da base de formadores e formadoras

|. Os formadores e as formadoras serdo excluido/a(s) da base de
formadores e formadoras da Academia das Aguas Livres, caso se
verifique uma das seguintes situacdes:
a) Nio colaboracdo com a Academia das Aguas Livres por um
periodo igual ou superior a trés anos, por razdes imputdveis ao
formador ou a formadorg;

b) Duas avaliagdes com valor médio igual ou inferior a trés;

¢) Nao cumprimento do presente Regulamento.
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CAPITULO VIII

Artigo 16°
Direitos do formando e da formanda

|. Cada formando/a tem direito a receber a formacdo de acordo com o
programa e a metodologia definidos;

2. Cada formando/a tem direito a receber documentacdo de apoio a
formacdo em que é participante;

3. Cada formando/a tem direito a receber um certificado ou declaracao
de frequéncia, de acordo com a legislagio em vigor e tendo em
consideracao a respetiva assiduidade:

a) AcOes de formagdo ndo inseridas no Catdlogo Nacional de
Qualificacoes: >80%;

b) Formacdo modular e cursos EFA: 290%;

¢) Formacao Medida Vida Ativa: 295%.

4, Cada formando/a tem direito a receber toda a informacdo necessaria
(programa do curso, lista de participantes, username e password para
acesso a documentacao de apoio a formagdo), folhas para apontamentos
e esferografica;

5.Cada formando/a tem direito a um formador ou formadora habilitado/a,
que cumpra integralmente a carga hordria estabelecida, o programa
definido e aplique a metodologia pedagdgica adequada ao curso;

6. Cada formando/a tem direito a dispor de instalagdes, equipamentos
e materiais adequados ao desenvolvimento do curso e em bom estado
de funcionamento e limpeza;

/. Cada formando/a tem direito a avaliar o curso frequentado e a
apresentar sugestoes de melhoria ou reclamagoes;

8. Cada formando/a tem direito a conhecer o tratamento dado as suas
sugestdes ou reclamagoes.

Artigo 17°
Deveres do formando e da formanda

I. Cada formando/a tem o dever de comparecer no local da formagao
nos dias e nos hordrios previamente estabelecidos;

2. Cada formando/a tem o dever de avisar a Academia das Aguas Livres
de qualquer alteracdo, auséncia ou desisténcia, pelo menos com 24
horas de antecedéncia;

3. Cada formando/a tem o dever de ter um comportamento individual
e grupal condigno, de forma a ndo causar perturbacdes ao normal
funcionamento da acdo (ex.: manter o telemdvel desligado, permanecer
na sala durante os periodos em que decorre a agdo);
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4, Cada formando/a tem o dever de utilizar corretamente as instalacdes
e 0s equipamentos a que tem acesso, de forma a ndo serem danificados
ou deteriorados e a manterem-se devidamente limpos;

5. Cada formando/a tem o dever de suportar os custos associados a
substituicdo ou reparagdo dos equipamentos e materiais que, durante
a formacao, estavam a seu cargo ou por ele(ela) utilizados e que, por
negligéncia ou comportamento doloso, foram danificados;

6. Cada formando/a tem o dever de manter sigilo no que diz respeito as
informacdes ou factos a que tenha acesso durante a formagdo;

7. Quando aplicdvel, cada formando/a tem o dever de preencher os
questiondrios de avaliacao da aprendizagem;

8.Cada formando/atem o dever de preencher os questiondrios de avaliagdo
da acdo, distribuidos pelo/a formador/a e recolhidos pelo formador ou
pelo representante da Academia das Aguas Livres, no final da acdo.
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CAPITULO IX

Artigo 18°
Direitos do formador e da formadora

I. O/A formador/a tem direito a dispor de instalagdes, equipamentos e
materiais adequados a formacdao e em bom estado de funcionamento
e limpeza;

2.O/A formador/a tem direito a dispor do apoio técnico e administrativo
indispensdvel para a realizacdo da agdo de formacdo, quer na sua
preparacao, desenvolvimento e encerramento;

3. O/A formador/a tem direito ao acesso a informacdes necessdrias a
preparacdo da formagdo, desde que as mesmas ndo sejam confidenciais
ou reservadas;

4. O/A formador/a tem direito a documentacdo de apoio a agdo de
formacao (programa, lista de participantes, uma ficha para cada dia de
formagdo para registo dos sumdrios e assinaturas dos formandos e das
formandas, questiondrio de apreciacao do curso pelo/a formador/a, que
inclui o registo de situacdes andmalas);

5. O/A formador/a tem direito a conhecer o resultado das avaliacoes
realizadas pelos formandos e pelas formandas;;

6. O/A formador/a tem direito a apresentar propostas de melhoria da
atividade formativa;

7. O/A formador/a tem direito a conhecer o tratamento dado as
propostas de melhoria apresentadas;

8. O/A formador/a tem direito a receber declaracdo comprovativa,
emitida pela EPAL, da sua atividade enquanto formador/a onde constard
a drea, 0 nome do curso, a duracdo e a avaliagdo da sua intervencao;

9. O/A formador/a tem o direito de responder a qualquer avaliagdo ou
reclamacdo relacionada com o seu desempenho como formador/a;

|0.O/Aformador/atem o direito de serremunerado como contrapartida
do trabalho exercido e contratualizado com a Academia das Aguas
Livres.

Artigo 19°

Deveres do formador e da formadora

I. O/A formador/a tem o dever de preparar previamente a agao
de formagdo de forma a cumprir os objetivos definidos e tendo em
consideragao os destinatarios, utilizando as metodologias pedagdgicas
mais adequadas ao tipo de formacao;

2. O/A formador/a tem o dever de elaborar o plano de sessdo da agdo
e de preparar a documentagdo, os suportes pedagdgicos de apoio e
os instrumentos de avaliagdo (quando aplicdvel), utilizando os templates
da Academia das Aguas Livres, e de os entregar & Academia das Aguas
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Livres até |5 (quinze) dias consecutivos antes do inicio da acao, salvo se
outro prazo foi para o efeito acordado;

3. O/A formador/a tem o dever de proceder a abertura e ao
encerramento da a¢do, de acordo com o documento disponibilizado
pela Academia das Aguas Livres;

4. O/A formador/a tem o dever de ser assiduo e pontual durante o
periodo em que decorre a formagao, devendo, em situagdes de eventual
auséncia ou atraso, informar previamente a Academia das Aguas Livres;

5. O/A formador/a tem o dever de zelar pelas instalagdes, equipamentos
e materiais colocados a sua disposicdo durante a acao;

6.0O/A formador/atem o dever de cumprira legislacdo e os regulamentos
aplicéveis a formacao;

7.O/A formador/a tem o dever de zelar por um ambiente de cooperagao
e de troca de experiéncias entre formando/a(s) e formador/a, assim
como evitar que situagdes exdgenas perturbem o normal funcionamento

da formacao (ex.: manter o telemdvel desligado, permanecer na sala
durante o periodo da formacao);

8. O/A formador/a tem o dever de registar os sumdrios e de recolher as
assinaturas comprovativas das presencas dos formandos e das formandas
nas fichas disponibilizadas para o efeito;

9. O/A formador/a tem o dever de manter sigilo no que diz respeito as
informacdes ou factos a que tenha acesso durante a formagao;

0. O/A formador/a tem o dever de preencher o questiondrio de
apreciacio do curso, fornecido pela Academia das Aguas Livres e de o
entregar na Academia, no final da acdo. Quando aplicdvel, o formadortem
o dever de proceder a avaliacao da aprendizagem do/a(s) formando/a(s);

I'l. O/A formador/a tem o dever de escrever no questiondrio de
apreciacao do curso, no campo destinado ao registo de situacdes
andmalas, qualquer avaria/anomalia ou insuficiéncia detetada nos
equipamentos, materiais ou instalagdes.
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CAPITULO X

Artigo 20°
Direitos da Academia

|. A Academia das Aguas Livres reserva-se o direito de proceder
a alteracdo de formador/a, quando tal se justifique e desde que ndo
inviabilize os objetivos da formagao;

2. A Academia das Aguas Livres reserva-se o direito de proceder a
alteracdo de hordrio ou local de realizacao da formacao, quando tal se
justifique e desde que ndo ponha em causa os objetivos da formagao;

3. A Academia reserva-se o direito de anular a participacao de um/a
formando/a na acdo, devido a comportamentos inapropriados ou de
indole dolosa, ndo dando origem a qualquer reembolso do pagamento
da inscricdo.

Artigo 21°
Deveres da Academia

|.A Academia das Aguas Livres tem o dever de assegurar o cumprimento
das condi¢des estabelecidas entre a Academia e o/a(s) formando/a(s) e o/a
formador’a;

2.AAcademia das Aguas Livres tem o dever de assegurar o cumprimento
da legislacao e dos regulamentos aplicdveis a atividade formativa;

3.A Academia das Aguas Livres tem o dever de assegurar a
confidencialidade e a protecao dos dados cedidos e que se encontram
a sua guarda;

4.A Academia tem o dever de respeitar e fazer respeitar as condi¢cdes
de salde, higiene e seguranca do trabalho;

5.A Academia tem o dever de comunicar ao/a(s) participantes e
ao/a formador/a, qualquer alteragdo que seja necessdria introduzir na
formacado, pelo menos com 24 horas de antecedéncia;

6. A Academia das Aguas Livres tem o dever de proceder ao tratamento
de propostas de melhoria e sugestdes/reclamagdes rececionadas e dar
feedback dos respetivos resultados e eventuais implementagoes;

7.A Academia das Aguas Livres tem o dever de fazer cumprir o presente
Regulamento.
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CAPITULO Xl

Artigo 22°
Gestor/a de formacgao

|.Assegura a gestao e a coordenacgao geral da Academia das Aguas Livres;
2.Assegura o planeamento, a execugdo, 0 acompanhamento, o controlo
e a avaliagdo do plano de formagdo, ou das propostas de prestacao de
servigos intraempresas formalmente aprovadas;

3.Assegura a gestdo dos recursos afetos a formacao;

4, Gere a bolsa de formadores e formadoras e seleciona os formadores
e as formadoras;

5.Assegura o cumprimento dos requisitos de certificacao;

6. Assegura a promocao das a¢des de revisao e melhoria continua e a
implementacao dos mecanismos de qualidade da formagao;

7.Assegura o cumprimento do presente Regulamento.

Artigo 23°

Coordenador/a pedagdgico/a

|. Assegura o apoio a gestao da formagdo e a gestao pedagdgica da
mesma;

2. Assegura a organizacdo e implementacdo das a¢des de formacao,
sendo o elo de ligagao entre o/a formando/a e a Academia das Aguas
Livres e assegurando a abertura e o encerramento das acdes;

3. Articula com a equipa de formadores e formadoras a implementacao
das ac¢des de formacao;

4. Efetua o acompanhamento pedagdgico do/a(s) formando/a(s) e do/
a(s) formadores/as na fase de execucdo da acao;

5. Resolve questdes pedagdgicas e organizativas das a¢oes;

6.Assegura a existéncia e operacionalidade dos equipamentos e materiais
indispensdveis as acdes de formacao.

Artigo 24°

Técnico/a administrativo/a

|. Assegura o atendimento presencial e telefénico, fornecendo ou
providenciando o fornecimento de toda a informagao solicitada;

2. Presta o apoio necessdrio a implementacdo e ao funcionamento
das acdes, designadamente no que diz respeito ao/a(s) formadores/as,
formando/a(s), salas e equipamentos;

3. Organiza os dossiers técnicos-pedagdgicos, assegurando que contém
toda a documentacdo necessdria;
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4. Assegura a articulacado com a drea financeira, fornecendo todos os
elementos necessdrios para a realizacao da gestdao e controlo financeiro;

5. Realiza o tratamento da informacdo referente as acdes de formacao,
nomeadamente questiondrios de avaliagdo e presencas;

6. Prepara e elabora os documentos de certificacdo e, quando aplicavel,
emite e assegura a entrega aos seus destinatarios.

Artigo 25°

Controlo financeiro
I.A Direcao Financeira da EPAL assegura as seguintes atividades:
a) Efetua o acompanhamento e o controlo financeiro da Academia;
b) Assegura o cumprimento da legislacdo em vigor;
c) FEfetua pagamentos e emite recibos.

Artigo 26°
Faturacao

A emissdo de faturas € assegurada pela Area de Faturacdo, inserida na
Direcao Comercial.
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CAPITULO Xl
Protecao de dados pessoais

|. Os dados pessoais cedidos pelo/a(s) formando/a(s) destinam-se a: 2. Os dados pessoais cedidos pelo/a(s) formadores/as destinam-se a:
a) Emissao de certificados; a) Andlise das competéncias técnicas e pedagdgicas;
b) Utilizacdo interna da Academia das Aguas Livres para efeitos b) Utilizacdao interna da AAL para efeitos administrativos e financeiros;

administrativos, estatisticos e avaliativos;
¢) Auditorias internas e externas.
c) Auditorias internas e externas.
3. A Academia das Aguas Livres garante ao/a titular dos dados a
confidencialidade e sigilo dos dados pessoais cedidos e reserva-lhe o
direito de acesso, retificacdo ou cancelamento dos mesmos nos termos
estabelecidos na legislagdo em vigor.
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