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Capitulo I
Disposicoes Gerais

Artigo 1°
Objeto

Pretende-se com este documento definir um referencial de critérios que devem estar
presentes no decorrer de toda a atividade formativa da Associagdo Promotora do Ensino dos
Cegos, de modo a assegurar a qualidade do processo formativo e a satisfagdo das
necessidades e expetativas de todos os intervenientes.

1.

. Artigo 2°
Ambito de aplicacao

O presente regulamento é aplicavel a todas as iniciativas formativas promovidas pela
Associacao Promotora do Ensino dos Cegos e estabelece os direitos e deveres dos
respetivos intervenientes, a fim de assegurar a qualidade do processo formativo.

A participagdo em formacdes promovidas pela Associagdo pressupde o conhecimento e a
aceitacao integral deste regulamento pelos varios intervenientes no processo formativo.

Capitulo II
Requisitos de acesso e formas de inscrigao

Artigo 3°
Requisitos de acesso

Sdo definidos pré-requisitos e condicOes especiais de acesso a determinadas acbes de
formagao, devendo o candidato ter em consideragdo a informagao constante no programa
divulgado pela Associagdo, nomeadamente os objetivos da formagdo e o perfil dos
destinatarios.

1.

Artigo 4°
Inscrigao

A inscricdo nas acles de formacdo é efetuada através do preenchimento de formulario
proprio, disponibilizado aquando da divulgacdo da agao.

Sempre que houver lugar a pagamento da formacao, a inscricdo s6 sera efetivada apos
se verificar o pagamento da mesma.

Artigo 5°
Protecao dos dados pessoais

A Associacdo segue uma politica de protecdo de dados pessoais respeitando a
legislacdo em vigor no que a essa matéria diz respeito, sendo que a recolha e
tratamento dos mesmos é feita com os seguintes propdsitos:

a. Emissao de certificados de formacao;

b. Efeitos administrativos, estatisticos e de avaliagdo;

C. Efeitos de auditoria levada a cabo pela Direcdo Geral do Emprego e das
Relagbes de Trabalho -DGERT no ambito do sistema de certificagdo de
entidades formadoras.

A confidencialidade dos dados pessoais cedidos é garantida pela Associagao ao titular
dos dados, reservando-lhe o direito de acesso, retificagdo ou cancelamento dos mesmos
nos termos estabelecidos na legislacdo em vigor.
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Artigo 6°
Pagamentos

3. Nas acoes de formagdo sujeitas a pagamento, o mesmo deve ser efetuado no ato de
inscricdo, através de transferéncia bancaria para o IBAN mencionado na altura de
divulgacdo da formacao;

4. Para que a inscricdo seja efetivada, o comprovativo da transferéncia bancaria deve
ser remetido para o e-mail geral da Associagdo.

Artigo 7°
Critérios e métodos de selecdo dos formandos

1. A selegdo dos participantes obedece aos seguintes critérios:

a. Verificacdo dos pré-requisitos de admissdo definidos no referencial de cada
Curso;
b. Ordem de chegada das inscrigoes.

2. Sera dada primazia a todas as inscrigdes de participantes com deficiéncia visual.

Artigo 8°
Desisténcia da inscricdo e devolugdes

1. Para proceder ao cancelamento da inscricdo, o participante devera remeter um e-mail a
Associagdo, a comunicar essa intencdo, com a antecedéncia de 5 dias da data de inicio
da acao de formacgao.

2. A Associacdo procede a devolugcdo do valor que tenha sido pago sempre que se
verifique o disposto no n° 1, ndo havendo lugar a devolugdo quando a desisténcia
ocorra no proprio dia de inicio da formagdo ou no decurso da mesma.

3. Quando a frequéncia da agdo de formagdo ndo implique um pagamento, a
desisténcia da mesma devera ser comunicada nos termos e no prazo definidos no
n.o1.

Artigo 9°
Adiamento e cancelamento de acdes de formacao

1. Sempre que ndo se verifique quoérum, ou que haja outro qualquer impedimento de
forma imprevista, a Associagdo procedera ao adiamento ou cancelamento da acdo
de formagao.

2. Os participantes serao previamente informados do cancelamento ou adiamento da
acdo de formacao.

3. Quando se verifique o cancelamento da agdo de formacdo e esta dé lugar a
pagamento, o valor da mesma sera devolvido.

4. Em caso de adiamento, os participantes serdo informados da(s) nova(s) datas de
realizacao da acdo de formacao.

Capitulo III
CondigOes de funcionamento da atividade formativa

Artigo 10°
Horarios, locais e cronograma

1. Todas as informagbes respeitantes a horarios, datas e locais de realizagdo das agbes
de formacao serao divulgadas com o programa de formacdo e confirmadas antes do
inicio das mesmas.

Artigo 11°
Interrupgdo e repeticao de cursos

1. Uma acgdo de formagdo poderd ser interrompida sempre que se verifique que nao
estdo reunidas as condicles para dar seguimento a mesma.

2. No caso do curso se repetir, os participantes terdo prioridade, nao tendo necessidade
de efetuarem novamente inscrigao.
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1. O controlo da assiduidade sera realizado através da assinatura de uma folha de
presengas para cada sessao.

2. Para que possam ter direito ao certificado de formacao, os participantes deverao
frequentar 75% da acgao de formacao.

Artigo 12°
Assiduidade

Capitulo IV
Critérios e métodos de avaliacdao da formacao

Artigo13°
Avaliacao das Aprendizagens

1. A metodologia de avaliacdo das aprendizagens dos formandos é definida no
programa de curso.

2. Os critérios de avaliacdo serdo definidos pelo formador e comunicados pelo proprio
aos participantes no decorrer da formagao.

Artigo 14°
Avaliacao da Formacgao

Ao nivel da avaliacdo da formacgdo, os participantes avaliam a acdo quanto a sua
satisfacdo, através de questionario especifico.

Artigo 15°
Certificado de Formacgao

1. No final de cada acao de formacao, os participantes terao direito a um certificado de
Formacgao Profissional caso tenham obtido aproveitamento e se verifique o disposto
no n° 2, do artigo 12° do presente regulamento.

2. Os participantes em que a sua frequéncia na acdo ndo lhes permita obter aprovacdo
ou a propria acdo ndo contemple qualquer tipo de aprovagdo, recebem um
Certificado de Frequéncia de Formacao.

3. Os certificados serdo entregues presencialmente, ou na sua impossibilidade
enviados por correio.

Artigo 15°
Contrato de Formacao

1. Em todas as acbes de formacdo serd celebrado um Contrato de Formacgdo entre a
Associagdo e cada formando, reduzido a escrito e que vigorara pelo periodo de
duragdo da acao de formagao

Capitulo IV
Funcles e responsabilidades dos intervenientes

Artigo16°
Direitos e responsabilidades dos formandos

1. Os formandos tém direito a:

a. Frequentar a acdo de formacao promovida pela Associagdo, de acordo com os
moldes previamente estipulados;

b. Receber toda a documentacgao disponibilizada referente ao curso frequentado;

c. Receber no final da agdo um certificado de formacao profissional, desde que
estejam reunidos os critérios do n°® 1 do artigo 15° do presente regulamento;

d. Apresentar qualquer sugestdao de melhoria e/ou reclamagdo que considere
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pertinente no &mbito da atividade formativa.

DO ENSINO DOS CEGOS

2. Sdo deveres/responsabilidades dos formandos:

a. Utilizar e zelar pela boa conservacao das instalagdes e dos meios materiais,
didaticos e técnicos, disponibilizados para a acdao de formacgao;

b. Dar conhecimento, com a necessaria antecedéncia, de eventuais faltas ou
desisténcias;

c. Participar de forma pontual e assidua em todas as sessdes de formacéo;

d. Cumprir as normas internas de funcionamento do curso e do local onde decorre a

acao.

Artigo 16°
Responsabilidades do gestor da formacao

O gestor da formagao tem como responsabilidades:
a. Coordenar o planeamento das atividades formativas;
b. Participar na definicdo de objetivos e indicadores de avaliagdo para as diversas
etapas da formacgao;
Validar os contelidos programaticos da formacgdo propostos;
d. Assegurar o cumprimento dos requisitos da certificagao.

o

Artigo 17°
Responsabilidades do coordenador

O coordenador tem como responsabilidades:

a. Acompanhar e validar todas as etapas da gestao da formagao profissional;

b. Reportar ao gestor da formagdo a evolugdo e o desenvolvimento das

atividades formativas;

Gerir e coordenar as atividades da equipa técnico-pedagdgica;

Proceder a revisdao dos contelddos programaticos da formacdo em articulacao

com o gestor da formacao;

e. Proceder a avaliacdo final de projetos formativos;

f. Garantir a existéncia de todos os recursos pedagdgicos necessarios para o
bom funcionamento da formagao;

g. Apresentar propostas de melhoria e adaptacdes a efetuar ao gestor da
formacgao.

oo

Artigo 18°
Direitos e responsabilidades do formador

1. Os formadores tém direito a:

a. Receber o apoio técnico, material e documental por parte do Coordenador da
Formacgao;
. Ter as condicdes necessarias para o correto desenvolvimento da sua fungao;
c. Ter acesso as informacgdes sobre as condicdes de realizagdo da acao
(caracteristicas do grupo de formagdo, recursos didaticos e meios audiovisuais
disponiveis);

2. Os formadores tém o dever/responsabilidade de:
a. Preparar de forma adequada e prévia cada sessao de formagdo, tendo em conta

os objetivos da acdo, os seus destinatarios, a metodologia pedagdgica mais
ajustada, a estruturacdao do programa de formagao, a preparagdo dos recursos
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técnico-pedagdgicos adequados, o plano de sessdo e os instrumentos ssosuciomonerom
de avaliagdo;
b. Ser assiduo/pontual;

c. Acompanhar e avaliar os formandos sobre os conteldos desenvolvidos;

d. Preencher todos os documentos necessarios a constituicdo do dossier técnico-
pedagogico;

e. Zelar pelas instalacOes e pelos meios materiais e técnicos colocados a sua
disposicao;

f. Garantir a ordem e o bom funcionamento das sessoes;

Capitulo VI
Ocorréncias, reclamacgoes e sugestoes

Artigo 19°
Procedimento de registo de ocorréncias

1. Sempre que se observe alguma ocorréncia relativa ao funcionamento de toda a
atividade formativa, a mesma deverd ser comunicada a Associacdo através do
formulario de registo de ocorréncias que é disponibilizado no dossier técnico-pedagogico
de cada acao de formacao.

2. A resolugdo, tratamento e/ou encaminhamento da respetiva ocorréncia sdo da
competéncia do coordenador pedagdgico.

Artigo 20°
Tratamento de reclamagoes e sugestoes

1. As reclamacgOes podem ser apresentadas, por escrito, no livro de reclamacgoes fisico ou
disponibilizado na versao eletrdénica através do seguinte link:
https://www.livroreclamacoes.pt/Inicio/

2. A resolucdo das reclamacgoes e resposta as mesmas sera feita de forma independente e
fundamentada, no prazo maximo de 15 dias, por escrito para o contato deixado pelo
queixoso.

3. Sempre que houver lugar a qualquer sugestdo, a mesma podera ser apresentada no
formulario de avaliacdo da formacgdo, em espago proprio para o efeito.

Capitulo VII
Disposicoes finais

Artigo 21°
Davidas e omissodes

Quaisquer duvidas e omissdes resultantes da leitura do presente regulamento deverdo ser
comunicadas a Associacdo Promotora do Ensino dos Cegos, sendo posteriormente tratadas
pelo Gestor da Formagao.
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