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OBJETIVOS DO REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA ATIVIDADE NAO FORMATIVA

O presente Regulamento define as regras de funcionamento da Escrever Escrever Lda. (de agora em diante
designada apenas por Escrever Escrever ou EE) - enquanto empresa que, de forma complementar a sua
atividade formativa, desenvolve oficinas, conferéncias e experiéncias - pelas quais se devem pautar as
relagdes com todos os intervenientes nas atividades ndo formativas acima descritas.

A Escrever Escrever concebe, organiza e desenvolve oficinas, conferéncias e experiéncias, aqui doravante
designadas de forma genérica como atividade(s), que visam o contacto com os mais diversos formatos de
escrita nas suas diferentes expressoes, técnicas e abordagens criativas.

FORMAS E METODOS DE INSCRICAO:

1. Osinteressados realizam, na grande maioria dos casos, uma pré-inscricao através de um formuldrio
preenchido no site da Escrever Escrever, disponivel em:
http://www.escreverescrever.com/inscricoes/inscricoes-2.html

2. A pré-inscricao pode ser feita através do site, mas também por e-mail ou telefone de segunda a
sexta-feira, no horario das 10 h 00 as 13 h 00 e das 15 h 00 as 18 h 00, exceto em feriados. O
atendimento presencial é realizado mediante agendamento;

3. A pré-inscricdo é confirmada por e-mail, sendo enviadas as informacdes sobre a atividade:
Regulamento de Funcionamento, valor, dados de pagamento e prazo limite para o pagamento;

4. Os inscritos deverdo enquadrar-se no perfil dos destinatarios e pré-requisitos definidos para cada
atividade, identificados no site;

5. Se o numero de vagas limite da atividade estiver preenchido, o inscrito ficara sujeito as desisténcias
gue possam ocorrer ou a eventual constituigdo de um novo grupo;

6. Ainscricdo s6 é considerada valida apds o envio de comprovativo de pagamento para o endereco de
e-mail info@escreverescrever.com, devendo o pagamento ser efetuado até cinco dias Uteis antes do

inicio da atividade;

7. Com a confirmagdo da atividade, o inscrito recebe, se for este o meio utilizado, os seus dados
pessoais de acesso a plataforma Moodle;

8. 0O acesso a plataforma Moodle s estara ativo até 48 horas apds o término da atividade;

9. Deve ser sempre assegurada, pela Escrever Escrever, a confidencialidade de todos os dados
recolhidos, aquando do presente processo.

DIREITOS E OBRIGACGES DO INSCRITO:
Direitos do participante:

Receber a atengdo e condigdes necessdrias a concretizagdo da atividade;
Obter sem quaisquer custos, no final, uma Declaragao de Participagao;
Ter instalagdes / espacos previstos ou ferramentas online apropriadas;

P wWNR

Ser respeitado nas suas opinides, recebendo seguimento de eventuais queixas ou reclamagdes.
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Obrigacdes do participante:

1. Estarinscrito na atividade, confirmada através de pagamento da mesma;

2. Ser verdadeiro e fidedigno nas informacgdes fornecidas;

3. Se forem estes os meios utilizados, garantir previamente o acesso a Internet e a Plataforma
Moodle, bem como os meios informaticos de som e imagem para aceder as atividades sincronas
qgue decorrem a distancia através do Zoom;

4. Estar ciente de que é expressamente proibida qualquer tipo de gravacao das sessdes sincronas;

5. Frequentar a atividade com assiduidade e pontualidade, de acordo com o horario previamente
estabelecido;

6. Demonstrar interesse, participando na aprendizagem e nas diversas dindmicas propostas ao
longo da atividade;

7. Apresentar-se nas sessdes online sincronas, nas devidas condicdes fisicas e psiquicas para assistir
as mesmas, nao perturbando o seu normal funcionamento. Nas sessdes online sincronas, os
participantes deverdo preferencialmente manter a camara ligada e, sempre que solicitado, o
microfone, de forma a possibilitar a interacdo com o todos os intervenientes;

8. Respeitar as indicagdes que |he serdo transmitidas pelo dinamizador ou outro interveniente no
processo;

9. Informar sobre auséncias, sempre que possivel, antecipadamente;

10. Colaborar e manter-se atento no decorrer das atividades e desenvolver as tarefas indicadas pelo
dinamizador.

CONDICOES DE FREQUENCIA:

Assiduidade:

1. As sessOes online sincronas decorrem em direto nos dias e horario definidos, ndo havendo
possibilidade de serem gravadas, nem assistidas fora do horario em que estdo agendadas;

2. As eventuais faltas dadas pelo inscrito, mesmo que devidamente justificadas, ndo dao direito a
sessOes de compensac¢do nem a qualquer tipo de devolugdo de pagamentos;

3. As eventuais faltas dadas pelo dinamizador levardo a compensacdo das sessdes, sendo estas
remarcadas de acordo com a disponibilidade dos diferentes intervenientes no processo;

4. Em caso de eventual atraso do dinamizador, este poderd proceder de forma imediata a
compensac¢do (equivalente ao tempo do seu atraso), desde que tal decisdo nao interfira na
organizacao logistica da Escrever Escrever. Esta decisdao ndo poderd, em momento algum, trazer
prejuizo aos inscritos, devendo, por isso, ser da sua aceitagao;

5. A desisténcia do inscrito deverd ser comunicada por escrito a Escrever Escrever, pelo préprio. E

considerado desistente o inscrito que ndo comparec¢a a nenhuma sessao ou que, apoés frequéncia da
primeira sessao da atividade, ndo comparega as restantes sessdes, ndao tendo, em nenhum dos
casos, apresentado a devida justificacdo. Em qualquer dos casos acima mencionados, o inscrito ndo
tera direito a Declaragao de Participagao.

Interdigdes:
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O inscrito podera ser interditado de frequentar a atividade para a qual se inscreveu se:

NouvewDdNR

As informagdes por si veiculadas ndo corresponderem a verdade;

Revelar desinteresse pela aprendizagem ou um comportamento prejudicial aos restantes inscritos;
Nao respeitar repetidamente as indica¢des que lhe foram previamente comunicadas;

N3o se apresentar no dominio das suas capacidades fisicas ou psiquicas para frequentar a atividade;
Se recusar a cumprir o hordrio previamente acordado;

Recusar realizar as atividades indicadas pelo dinamizador no decorrer da atividade;

Manifestar um comportamento inadequado no contexto da atividade.

REGIME DE PAGAMENTOS, POLITICA DE REEMBOLSOS DOS INSCRITOS, DESISTENCIAS,
INTERRUPCOES E POSSIBILIDADE DE REPETICAO:

Inscricdo individual ou interempresas:

1.

O pagamento da inscricdo deve ser efetuado até cinco dias Uteis antes do inicio de cada atividade,
sendo os meios disponibilizados para o efeito: transferéncia bancdria ou depdsito direto, para a
conta com os seguintes dados:

a. NIB 0010 0000 3980 7180 001 15

b. IBAN PT50 0010 0000 3980 7180 001 15
As atividades de longa duracdo podem ter facilidades de pagamento, podendo ser solicitadas mais
informacgdes ao Servico de Atendimento;
Os dados para faturacdo devem ser enviados no prazo de cinco dias Uteis apds o pagamento. De
contrdrio, a fatura sera emitida como Consumidor Final;
A Escrever Escrever reserva-se o direito de cancelar a atividade até dois dias Uteis antes da sua data
de inicio, no caso de nado ser possivel realizar a atividade por qualquer motivo impeditivo, como, por
exemplo, as inscrigdes com pagamento efetivado ndo atingirem um ndmero minimo previsto. O
inscrito tera direito a devolugdo integral dos valores ja pagos, na mesma forma como foi efetuado o
pagamento;
Caso o inscrito comunique a desisténcia até cinco dias Uteis antes do inicio da atividade, podera
solicitar o reembolso do pagamento efetuado ou a transferéncia da sua inscricdo para uma edicdo
futura da mesma atividade ou de outra distinta;
Qualquer desisténcia apds cinco dias Uteis antes da data de inicio da atividade ndao dara lugar a
qualguer devolugdo, nem a transferéncia da inscricdo para nova edicdo da mesma atividade, nem
para qualquer outra diferente, independentemente da data de inscri¢do;
A ndao comparecéncia a uma, ou mesmo a totalidade das sessdes da atividade nao dara lugar a
qualquer tipo de reembolso, nem a transferéncia da inscricdo para uma nova edicdo da atividade ou
qualquer outra atividade.

Inscricdo intraempresas:

1.

2.

Na atividade intraempresas, o regime de pagamentos, desisténcias, devolugdes, interrupgdes e
possibilidade de repeticdo da atividade é definido na proposta adjudicada;
O valor a pagar e a forma de pagamento sdo definidos na proposta adjudicada;
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3. Em caso de desisténcia de algum inscrito, a entidade cliente devera avisar a Escrever Escrever com a
mdxima antecedéncia possivel, através de e-mail ou por telefone, ndo existindo qualquer devolucao
de valores pagos;

4. A ndo comparéncia dos participantes a uma, ou mesmo a totalidade das sessdes sincronas, ndo dara
lugar a qualquer tipo de reembolso, nem com reagendamento da mesma;

5. No caso de o inscrito ndo comparecer a uma ou mais sessdes sincronas da atividade a sua presenca
em sessOes de outras edi¢des da mesma atividade, apenas podera ser possivel em funcdo da decisdo
da Gestora de Formacdo e/ou Coordenacdo Técnico-Pedagdgica da Escrever Escrever, comunicada a
entidade cliente.

CONDICGES DE FUNCIONAMENTO DA ATIVIDADE
(definigdo, alteragbes de horarios, locais, plataformas online e cronograma)

Inscricdo individual ou interempresas:

1. As atividades decorrem através da plataforma Moodle da Escrever Escrever, com a integracao do
Zoom para as sessoes sincronas;

2. Cada atividade é devidamente programada. Os horarios, locais, meios que utiliza e respetivo
cronograma sao definidos previamente e comunicados através do site ou por e-mail;

3. Caso venham a verificar-se interrupc¢oes ou alteracées de horario, cronograma ou local de realizacao
por parte da Escrever Escrever, numa atividade previamente programada ou ja iniciada, competira
ao Servico de Atendimento dar conhecimento prévio ao inscrito por e-mail, comunicando-lhe a
eventual alteracao;

4. Caso o inscrito ndo tenha possibilidade de manter a sua inscricdo ou participar na mesma devido a
estas alteracGes, competird a Gestora da Formacdo dar prioridade a sua inscricdo em relacdo a
outros interessados numa edicdo seguinte, ou devolver o valor ja pago, caso o inscrito ndo pretenda
inscrever-se noutra data.

Inscricdo intraempresas:

1. Caso venham a verificar-se interrupcdes ou alteracdes de horario, cronograma ou local de realizagdo
por parte da Escrever Escrever, numa atividade previamente programada ou ja iniciada, competird a
Escrever Escrever dar conhecimento prévio a entidade cliente por e-mail, comunicando-lhe a
eventual alteracao;

2. Dever-se-a chegar a comum acordo entre as partes quanto a quaisquer necessidades de alteragao;

3. Quando, por razdes alheias a sua vontade e a si ndo imputaveis, a Escrever Escrever ndo puder
cumprir integralmente o plano previsto, poderd proceder aos necessarios ajustamentos, devendo
sempre justificar tal facto a entidade cliente.

PROCEDIMENTOS DE QUEIXAS E RECLAMAGOES:

Inscricdo individual ou interempresas:

1. A Escrever Escrever fara todos os esforcos para dar a qualquer queixa ou reclamacdo um
tratamento célere e de acordo com as circunstancias e legislagdao em vigor;

2. A Escrever Escrever possui o Livro de Reclamacdes oficial, cumprindo a legislacdo aplicavel ao seu
sector de atividade. Este livro esta disponivel nas nossas instalacGes e no nosso website;
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3. Pode também ser enviado por e-mail ou carta e sera seguido o procedimento descrito nos pontos
seguintes;

4. O queixoso devera enviar um e-mail ou carta ao cuidado da Gestora da Formagdo descrevendo o
sucedido, no prazo maximo de 48 horas, apds a verificacdo da ocorréncia;

5. A Gestora de Formacao devera analisar a ocorréncia, recolher toda a informacdao necessaria e
encontrar a solucdo para que a queixa seja resolvida. O queixoso serd informado da tomada de
decisdo, num prazo maximo de 15 dias Uteis;

6. A Gestora de Formacdo, posteriormente, dara conhecimento das decisdes tomadas a todos os
intervenientes.

Inscricdo intraempresas:

1. No caso da atividade intraempresas, a entidade reclamante deverd efetuar a reclamacgdo, no
maximo, 48 horas apds a verificacdo da ocorréncia, por e-mail, a Gestora da Formacao;

2. A Gestora de Formacdo devera analisar a ocorréncia, recolher toda a informacdo necessdria e
encontrar a solugdo para que a queixa seja resolvida. A entidade reclamante serd informada da
tomada de decisdo, num prazo maximo de 15 dias Uteis;

3. A Gestora de Formacdo, posteriormente, dard conhecimento das decisdes tomadas a todos os
intervenientes.

PROTEGCAO DOS DADOS PESSOAIS:

1. Narecolha e gestdo de informagao sobre os intervenientes nas atividades, a Escrever Escrever atua
respeitando a legislagdo em vigor relativa a protecdo de dados pessoais, nhomeadamente o
Regulamento Geral Protecdo de Dados — Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 27 de abril de 2016;

2. Os dados pessoais cedidos pelos inscritos destinam-se:

» A organizacdo e funcionamento das atividades, incluindo a comunicagdo com os inscritos no
ambito da atividade em que se inscrevem,;

> Ao processamento interno para efeitos administrativos e estatisticos, incluindo a emissdo de
declaracgGes de participacao;

> A producdo de histérico sobre as participagdes dos inscritos;

» A divulgacdo de produtos e servicos junto dos participantes;

3. O tratamento dos dados é efetuado com base nos seguintes fundamentos de licitude:

> Interesse legitimo: Por razbes de investigacdo histérica e organizagdo internas, que
consideramos do interesse dos inscritos, mantemos o seu nome e n.2 de identificacdo na
nossa BD de modo a rastrear o seu histdrico nas atividades da Escrever Escrever (produzir
histdrico e, inclusivamente, a facilitar decisdes sobre quais as atividades a frequentar no
futuro);

> Consentimento: outro tratamento de dados é apenas efetuado conforme o consentimento
dos participantes;

4. Os dados pessoais dos inscritos podem ser divulgados a parceiros, prestadores de servigos,
entidades fiscalizadoras e reguladoras, autorizadas a ter acesso aos mesmos no ambito da atividade
em questdo e sempre no estrito cumprimento do RGPD (por exemplo: empresas que prestam
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1)

2)

servicos de apoio tecnoldgico a Escrever Escrever, organizagles parceiras para a prestacdo dos
servicos, consultores e dinamizadores das atividades;

Os titulares dos dados tém o direito de aceder, corrigir, limitar o processamento, revogar o
consentimento, assim como o direito de oposicdo, ao esquecimento e a portabilidade de seus dados.
Para exercer estes direitos devem contactar info@escreverescrever.com Poderdao também

apresentar uma reclamacdo junto da Comissdo Nacional de Protecdo de Dados (CNPD), caso
considere que os seus direitos a protecao de dados pessoais nao foram respeitados;

A politica de privacidade da Escrever Escrever pode ser consultada
em https://bit.ly/politicadeprivacidadeescreverescrever

DISPOSICOES FINAIS

A Escrever Escrever, reserva-se o direito de alterar o presente regulamento a qualquer momento,
assinalando a data de atualiza¢do no respetivo documento;

Os casos omissos no presente regulamento serdo decididos pela Dire¢do da Escrever Escrever, de
acordo com a legislagdao em vigor.
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