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0. Ambito do documento

1. Destinatarios

2. Apresentagao da APSEI

Organograma

Regulamento de Desenvolvimento da Formagdo

Elaborado por:
Gestor de Formagao

APS=

ASSOCIAGAO PORTUGUESA DE SEGURANGCA

Este Regulamento é o documento de referéncia do funcionamento da
atividade formativa da APSEI — Associacdo Portuguesa de Seguranca.

Este Regulamento é um documento de valor estratégico que deve ser lido e
consultado por todos aqueles que intervém no processo formativo (apesar
do seu caracter interno), nomeadamente:

Coordenadores

Empresas e participantes (formandos)

Formadores

Outros eventuais agentes também envolvidos no processo formativo

O Regulamento é um documento de consulta livre, que esta disponivel na
pagina eletrdonica da APSEI, em http://www.apsei.org.pt/formacao/cursos-
de-formacao/ e que é disponibilizado aos formandos e formadores.

A APSEI é uma associacdo de empregadores, de direito privado, sem fins
lucrativos, na drea da protecdo contra incéndio, da seguranca eletrénica e
seguranca no trabalho.

Constituem objetivos estratégicos da APSEI, enquanto entidade formadora,
0s seguintes:

A formacdo dos profissionais dos setores da prote¢do contra incéndio,
seguranca eletrdnica e segurancga no trabalho, nas suas dimensées técnica e
profissional, através de uma oferta formativa diversificada, da criagcdo de
um ambiente formativo adequado e da valorizagdo dos
formadores/colaboradores, com o objetivo de contribuir para a sua
formacgao continua;

Nos casos aplicaveis, proporcionar uma oferta formativa que permita o
cumprimento dos requisitos legais definidos para determinadas atividades
profissionais do setor da seguranga;

Assegurar uma componente pratica de formagdo em matéria de
equipamentos e sistemas de seguranga, tdo necessaria a consolidagdo do
saber-fazer dos recursos humanos do setor;

Oferecer cursos de reconhecida qualidade e inovagdo, alguns dos quais com
validade noutros paises europeus.

Ver Anexo 1.
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3. Estratégia Formativa

Responsdvel mdximo

Estratégia

Regulamento de Desenvolvimento da Formagdo

Elaborado por:
Gestor de Formagao

ASSOCIAGAO PORTUGUESA DE SEGURANGCA

A equipa de formagdo da APSEl é a estrutura responsdvel por organizar,
promover, desenvolver, acompanhar e avaliar toda a oferta formativa da
APSEI.

Susana Casinha, Diretora Geral da APSEI

Contactos: Tel.: 219 527 849
Fax: 219 527 851
Email: susana.casinha@apsei.org.pt

De forma a atingir a exceléncia nos servicos que presta, a APSEI tem como
objetivo estratégico promover formacdo para o Setor da Seguranca, de
acordo com o ciclo formativo:

Ciclo Formativo da APSEI

Planeamento da
Formacio

Avaliacio da Desenvolvimento
Formacao da Formacgao

P

O ciclo formativo da APSEI reflete a interligacdo clara entre a identificagdo
das necessidades de competéncias, o processo formativo propriamente
dito e os resultados atingidos. O principal foco da atividade formativa da
APSEl é a efetiva aquisicdo, pelos formandos, de conhecimento e
competéncias socioprofissionais, que respondam as necessidades
identificadas.
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Normas Institucionais

A APSEl assegura a realizacdo de cada acdo formativa nos termos e
condigdes estabelecidos na Portaria n2 851/2010, de 06 de setembro, com
as alteragdes introduzidas pela Portaria n2 208/2013, de 26 de junho, que
regula o sistema de certificacdo de entidades formadoras previsto no
Decreto-Lei n2 396/2007, de 31 de Dezembro.

As acOes formativas realizar-se-do nas datas divulgadas, podendo
pontualmente sofrer alteracdes, no que concerne aos hordrios, locais e
cronogramas, as quais serdo comunicadas aos formandos no mais curto
prazo de tempo possivel.

A Coordenagéo
Enquanto promotor da formagdao, a APSEl tem a responsabilidade de
coordenar e supervisionar todo o processo formativo.

Os formadores
Por ultimo, a exceléncia na formacdo também depende (obviamente) da
qualidade do desempenho dos formadores.

A APSEI exige aos seus formadores que conduzam as suas intervencgées
segundo um conjunto de orientagGes, das quais destacamos:

- As metodologias de aprendizagem utilizadas, as quais devem ser
adequadas a um publico adulto e ativo que privilegia a utilidade
imediata e pratica do aprendido e desvaloriza as formas tradicionais e
escolarizadas de aprendizagem baseadas em modelos de transmissdo
de conhecimentos professor-aluno, na memorizagdo de conteldos e
sua reproducgdo acritica e na distribuicdo de grandes quantidades de
documentacdo para “estudo” ou aprofundamento de “matérias”;

- A organizagdo das sessdoes de formagdo, a qual deve respeitar os
diferentes estilos de aprendizagem, diversificando ao mdaximo os
métodos e técnicas de aprendizagem utilizadas;

- A redugdo, ao minimo possivel, do recurso a métodos expositivos,
respeitando o referido no ponto anterior.

4. Recrutamento e Selegao
A APSEl utiliza as formas habituais de recrutamento para acbes de
formacao:

— site da APSEI;
— newsletter da APSEI;

—> revista PROTEGER,;
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— brochuras do curso enviadas as empresas e mailings;

— procura direta do curso por informacgao de terceiros.

O conteudo inserido nos meios de divulgacdo procura ser o mais claro
possivel, indicando o publico-alvo, métodos e requisitos de selegdo,
conteudos, requisitos de acesso e objetivos, local de realizacdo, datas de
inicio e fim, hordrio de funcionamento, precos (para associados e ndo
associados da APSEI), contacto do atendimento permanente e condi¢des de
pré-inscricao.

Nas fichas de pré-inscricdo estard devidamente mencionada a finalidade e
utilizacdo da informagdo recolhida, respeitando o disposto pelo
regulamento geral da protecdo de dados pessoais.

Recrutamento de Formandos

Recegdio dos curricula

Seleg¢do de Formandos

As fichas de inscricdo sdo rececionadas, registadas e arquivadas, para
analise da equipa de formacao.

Tendo sempre presente o Publico-Alvo previamente definido para a
frequéncia do curso, os Critérios de Selecdo de Formandos serdo os
seguintes:

e Quando aplicavel, andlise do cumprimento dos pré-requisitos de
acesso definidos no programa do curso de formagao;

e Ordem de chegada das fichas de pré-inscri¢ao.

O contacto para comunica¢do da integracdo no grupo de formacdo
definitivo é feito via e-mail com a antecedéncia maxima possivel face as
datas de inicio da formacao.

Recrutamento de Formadores

O recrutamento de formadores é efetuado tendo em consideragdo a sua
experiéncia efetiva na matéria a ministrar e a sua experiéncia na atividade
formativa, de modo a garantir uma oferta formativa de qualidade.

Recegdio dos curricula

Regulamento de Desenvolvimento da Formagdo

Elaborado por:
Gestor de Formagao

Os curricula e os Certificados de Competéncias Pedagdgicas sdo
rececionados, registados e arquivados, para posterior andlise por parte da
coordenacdo pedagdgica.

Céd.: QUAL.DF.008.4
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Selec¢do de Formadores

Igualdade de oportunidades

5. Regras de Inscrigao

Regulamento de Desenvolvimento da Formagdo

Elaborado por:
Gestor de Formagao

A selecdo dos intervenientes diretos na formagao reveste-se de especial
importancia jd que sdo estes os principais agentes facilitadores da
dicotomia ensino/aprendizagem, condicionando diretamente o sucesso de
uma agao formativa.

Deste modo, uma andlise exaustiva do perfil técnico, profissional e
interpessoal de formadores torna-se imprescindivel.

Os Critérios de prioridade para a Selecdo de Formadores sdao os seguintes:

e Andlise do Perfil dos candidatos tendo em conta os seguintes

aspetos:

—> Possuir Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP;

A

Formacao académica da drea especifica de intervencao;

— Dominio técnico atualizado relativo a darea especifica de
intervencao;

— Dominio dos métodos e técnicas pedagdgicas adequadas ao tipo
e nivel de formacdo que desenvolve;

— Competéncias comunicacionais que proporcionem um ambiente

facilitador do processo de ensino/aprendizagem.

e Entrevista de selegdo

A APSEI pauta as suas praticas de selecdo pelo cumprimento da legalidade
no dominio da igualdade de oportunidades, assegurando um tratamento
idéntico a todos o0s interessados na sua oferta formativa,
independentemente de quaisquer fatores de potencial discriminacao,
excepto quando tais fatores sejam, em si mesmos, requisitos legais para a

frequéncia das a¢des de formagao.

As inscrigdes nas agdes de formagdo promovidas pela APSEI decorrem em
duas fases:

Céd.: QUAL.DF.008.4
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Pré-inscrigdo

Inscrigdo definitiva

Pagamento

Documentagdo

Regulamento de Desenvolvimento da Formagdo

Elaborado por:
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- Fase 1—Pré-inscricao;
- Fase 2 —Inscricdo definitiva.

Embora qualquer pessoa que tenha acesso a divulgacdo dos cursos da
APSEl se possa neles pré-inscrever, apenas o devem fazer aquelas que
cumpram os requisitos indicados nos suportes de divulgacdo utilizados
(website, catdlogo de formacgdo, “mailings”, etc.).

As fichas de pré-inscricao deverdo ser preenchidas através do formulario do
Google disponivel na pagina de cada curso e disponibilizado sempre que
solicitado. Dado que nem todos os possuem conhecimentos avancados de
informatica poderao ainda enviar as fichas de pré-inscricdo para a APSEI
por correio, via fax (219 527 851) ou e-mail (formacao@apsei.org.pt).
Juntamente com a ficha de pré-inscricdo, todos os interessados devem
enviar a documentacdo adicional referida na Ficha de Pré-Inscricio e
efectuar o pagamento correspondente a Pré-Inscricdo.

A inscricdo definitiva nos cursos estd dependente do cumprimento dos
requisitos de acesso estabelecidos para cada curso de formacdo e da
confirmacdo da realizacdo do curso (dependente do nimero minimo de
formandos).

Caso o candidato cumpra com os requisitos de acesso estabelecidos e
exista vaga no grupo de formacao, a ficha de pré-inscricdo passa a ficha de
inscricdo definitiva.

A confirmacdo da realizacdo do curso é feita entre o 72 e 152 dia anterior
ao inicio do mesmo. O curso so sera confirmado através de comunicacdo da
APSEI, na qual serd também solicitado o valor remanescente a pagar pelo
curso.

A inscri¢do so sera valida apds liquidagao do valor total do curso.

O pagamento remanescente deverd ser efetuado com a antecedéncia
minima de 5 dias Uteis antes da data prevista para o inicio da a¢do. Poderd
realizar o pagamento por cheque, a ordem de APSEI ou por transferéncia
bancéria — IBAN: PT50 0033 0000 01091480049 16 do Millennium BCP. O
pagamento s6 é considerado valido apdés o envio do respetivo
comprovativo (cheque ou cépia de comprovativo de transferéncia bancaria)
para o enderec¢o de email formacao@apsei.org.pt.

O material pedagdgico de apoio fornecido pela APSEI e incluido no prego
apresenta-se em suporte digital. Este é enviado 4 a 1 dia antes do inicio do
curso mediante rece¢ao do comprovativo de pagamento do valor total do
curso.

Céd.: QUAL.DF.008.4
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Os formandos tém direito a:

Regulamento de Desenvolvimento da Formagdo

Elaborado por:
Gestor de Formagao

Participar no processo formativo, de acordo com o programa estabelecido;

By

Caso aplicdvel, receber a documentacdo relativa a acdao formativa,
nomeadamente, apresentacdes, textos de apoio e/ou manuais, de acordo
com o estipulado pelo formador.

Obter, apds a realizacdo da acdo de formacdao, um certificado, emitido a
partir da Plataforma SIGO — Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta
Educativa e Formativa, desde que se verifiguem, cumulativamente, as
seguintes condicbes:

o O formando tenha registado uma assiduidade igual ou superior a
90% da carga hordria total da acdo formativa frequentada;

o O formando tenha obtido aproveitamento, de acordo com os
objetivos definidos na avaliacdo, realizada no decurso da acdo
formativa;

o O formando tenha entregue a documentacdo pessoal ou fornecido
os dados solicitados, aquando da selecdo/inscricio como sejam, a
Ficha de pré-Inscricdo, documento de identificacdo pessoal
atualizado, documento de identificacdo fiscal, cdpia de certificado
de habilitagGes (caso aplicavel), Curriculum Vitae (caso aplicavel) e
documento comprovativo do pagamento do curso.

Aceder ao processo individual, o qual inclui todos os factos relevantes
ocorridos durante a sua formagdo, designadamente, data de inicio e fim da
formagao, resultados das avaliagdes e assiduidade, devendo para o efeito
solicitar a APSEI, por escrito, a marcagao de dia e hora para efetuar essa
consulta;

Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do Dossier
Técnico-Pedagdgico;

Proceder a reclamacdes e sugestdes de forma fundamentada por escrito;

Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais ocorridos durante e por
causa da formagao, identificado pela apdlice 203008362 da Allianz;

Requerer a emissdo de uma declaracdo, atestando a frequéncia e a duracdo
da ac¢do de formacgao, designadamente, quando nao tenha concluido a a¢do
ou tendo concluido, ndo tenha obtido aproveitamento.

Céd.: QUAL.DF.008.4
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Regime de Faltas

Deveres dos Formandos
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E considerada falta a auséncia do formando durante o periodo normal de
formacao consignado no cronograma da agao.

A assiduidade é verificada através da assinatura das folhas de presencas
referentes aos varios mddulos que constituem o curso de formacao.

Caso as faltas excedam 10% da duragdo total do curso, ndo serd emitido o
correspondente Certificado de Formacao.

Todas as faltas deverao ser justificadas por escrito, as quais deverao ser
entregues a equipa pedagdgica da APSEI.

Constituem deveres dos formandos

Regulamento de Desenvolvimento da Formagdo

Elaborado por:
Gestor de Formagao

Frequentar com assiduidade e pontualidade as atividades formativas, tendo
em vista a aquisicdo das competéncias visadas;

Cumprir o Regulamento de desenvolvimento da formacdo e demais
instrucdes emanadas pela APSEI;

Tratar com urbanidade os colaboradores da APSEI, os formadores e demais
participantes com quem se relacione durante e por causa da formacao;

N3o reproduzir ou divulgar, sem autorizacdo prévia da APSEl, todo e
qualquer material didatico colocado a sua disposicdo durante as acdes de
formacao.

Zelar pela conservacao e boa utilizagdo dos equipamentos e instalages e
todo e qualquer equipamento técnico necessdrio ao desenvolvimento do
Curso;

Cumprir as disposicGes de seguranca, higiene e salde, determinadas pelas
condicbes de desenvolvimento da formacao;

Responsabilizar-se individualmente e/ou coletivamente por todo e
qualquer prejuizo ocasionado, voluntariamente ou por negligéncia gravosa,
nomeadamente, em instalagdes, maquinas, ferramentas, utensilios ou
outro material;

Prestar as provas de avaliacdo de conhecimentos a que seja submetido;

Pronunciar-se sobre o funcionamento das acfes de formacdo que
frequente e responder com honestidade a questionarios relacionados com
a avaliacdo da acao;

Informar a APSEl sempre que se verificarem alteragdes dos dados
inicialmente fornecidos, nomeadamente, os da ficha de pré-inscrigao;

Abster-se da pratica de todo e qualquer ato de que possa resultar prejuizo
ou descrédito para a APSEI;

Cod.: QUAL.DF.008.4
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Direitos dos Formadores

Deveres dos Formadores
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Elaborado por:
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Ndo captar imagem (fotografia e video) das formacdes, conteldos
formativos e todas as atividades decorrentes da formacao, salvo aprovacao
expressa da equipa da APSEI.

Definir e reformular os programas, meios auxiliares e métodos de ensino de
acordo com o publico-alvo participante na respetiva acdo formativa,
mediante aprovacdo da Coordenacao Pedagdgica da APSEI.

Analisar, criticar e apresentar sugestées de reformulacdo do sistema de
formacao aplicado.

Solicitar apoio a APSEI, se necessdario, ao exercicio das suas funcdes, de
natureza técnica, material ou documental.

Ter acesso aos meios técnico — pedagdgicos de informacdo e comunicacao
disponibilizados pela APSEI.

Prestar apoio pedagodgico-didatico a APSEl, funcdo que decorre da sua
atividade como interveniente na dinamizacdo e desenvolvimento da
Formacao Profissional.

Este apoio pedagdgico-didatico consiste na participacdo do formador na
preparacdo, desenvolvimento e acompanhamento do processo formativo,
designadamente nas tarefas de produ¢do do programa de formagao do
curso/médulo, elaboragdo do plano de sessdo, elaboragdo de materiais
didaticos e avaliagdes de aprendizagem, corre¢do das avaliagbes de
aprendizagem e comunicag¢do dos resultados aos formandos, participagao
em atividades de formagao complementar dos formandos e noutras de
natureza interdisciplinar, em reunides técnicas por area de formacdo e, na
analise, reflexdo e validacdo das técnicas e métodos de formacao.

Entregar a APSEl os materiais didaticos acordados até duas (2) semanas
antes da data de inicio do curso, bem como a proceder a sua atualizagdo
sempre que necessario, respeitando o referido prazo de entrega.

Entregar a APSEl toda a documentacdo de apoio apds a realizacdo do
maddulo/curso pelo qual é responsavel, nomeadamente sumario/registo de
presengas, inquérito de avaliagdo e comprovativo de entrega de
certificados de formacao.

Cumprir as diretrizes emanadas pela APSEl sobre o desenvolvimento da
atividade de formacdo, designadamente com o Regulamento de
desenvolvimento da formacao.

Cod.: QUAL.DF.008.4
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7. Avaliagao
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Ser assiduo e pontual, tendo em atencdo a tolerancia em relacdo aos
formandos e o horario dos intervalos estabelecidos pela APSEI;

Conceder intervalo em a¢Ges formativas com duragdo superior a 2 horas;

Comunicar, no mais curto espaco de tempo, a coordenagao da formacao,
gualquer assunto relativo ao funcionamento do curso;

Solicitar, com a antecedéncia necessdria, ou seja, pelo menos na sessao
anterior, todo e qualquer material e ou equipamento pedagdgico
necessario, de forma a garantir a boa funcionalidade da organizacao;

Reunir-se com a equipa Técnico-Pedagdgica durante o curso;

Comparecer as reunides para as quais tenha sido convocado pela
coordenacdo da formacgdo, para apuramento do aproveitamento e
assiduidade dos formandos ou sempre que quaisquer outros assuntos de
natureza técnico — pedagdgica o justifiquem;

A avaliacdo das acGes de formacdo da APSEI é continua.

O método de avaliacdo da aprendizagem é definido no programa de cada
um dos cursos ministrados pela APSEI.

Regra geral, a avaliacdo da aprendizagem assumira a forma de um teste
escrito final sumativo sobre todos os conteldos ministrados. A aprovacao
no curso implica uma classificagdo minima de 10 valores numa escala de 0 a
20 valores.

Adicionalmente, os formadores poderdao optar ainda por avaliar os
formandos em cada um dos médulos de formagao, através da realizagao de
um teste escrito formativo. Este teste ndo sera considerado para a nota
final do formando, mas para avaliar a sua aquisicdo de conhecimentos no
decorrer da formagao e, assim, identificar as suas necessidades formativas.

Certificado de Formagdo Profissional

Regulamento de Desenvolvimento da Formagdo

Elaborado por:
Gestor de Formagao

Aos formandos que obtenham aprovacdo, de acordo com os critérios de
avaliacdo estabelecidos para cada curso de formacdo, serd atribuido um
certificado de formacdo, emitido a partir da Plataforma SIGO — Sistema de
Informacdo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa.

Os formandos que ndo obtenham aprovacdo poderdo receber uma
Declaracdo de Frequéncia de Formacgdo Profissional, a qual deve ser
solicitada por escrito a APSEI.

Céd.: QUAL.DF.008.4
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Aprovado por:
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Acesso ao Diploma CFPA-Europe

Penalizagdes

8. Pagamentos

Pagamento do Curso

Regulamento de Desenvolvimento da Formagdo

Elaborado por:
Gestor de Formagao

Serd emitido o Diploma CFPA-Europe aos formandos que se inscrevam na
componente formativa adicional do Curso de Técnico de Security e do
Curso de Técnico Europeu de SCIE da APSEI que confere acesso ao referido
Diploma Europeu e que tenham obtido aprovacdo no Exame Final e no
Trabalho Final.

Os formandos tém um limite maximo de 2 anos ou 2 edi¢des confirmadas
no local de inscricdo, a contar da data de conclusdao destes cursos, para
concluir o acesso ao Diploma CFPA-Europe. Ultrapassado o limite de 2
anos/ 2 edi¢des, os formandos terdo de repetir a componente curricular
para poderem aceder ao Diploma da CFPA-Europe. Aplicam-se as restantes
regras listadas no capitulo 10.

Os cursos identificados como dando acesso a diploma ou certificado CFPA-
Europe implicam aprovacdo nos mesmos por forma a que o referido
diploma ou certificado seja emitido.

Nos cursos que envolvem a elaboracdo de um trabalho em que a data de
entrega é estipulada, o envio do trabalho apds essa data implica um
desconto de 25% na nota final do trabalho.

O Formando deve proceder ao pagamento da totalidade do curso com a
antecedéncia minima de 5 a 3 dias Uteis antes da data prevista para o inicio
da formagado, respeitando as datas impostas em e-mail de confirmagao.

O cancelamento da inscri¢do por parte do formando deve ser efetuado por
escrito.

Caso o cancelamento seja efetuado pelo formando nos 5 dias uteis
anteriores ao inicio do Curso e apds confirmagdo do mesmo, nao serd
efetuada a devolugdo do valor pago.

N3o existindo documento comprovativo do cancelamento da inscricdo em
periodo anterior aos 5 dias referidos e no caso de ndo comparéncia, o valor
base da inscricdo é faturado.

No caso de cancelamento do curso menos de 5 dias antes do inicio do
mesmo e apds sua confirmacdo, o valor de pré-inscricdo pago ndo sera
restituido uma vez que corresponde ao tratamento administrativo da
inscricao.

Céd.: QUAL.DF.008.4

Data: 16/07/2019
Aprovado por:
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9. Funcionamento

APS=

ASSOCIAGAO PORTUGUESA DE SEGURANGA

Uma vez iniciada a formacdo, quaisquer alteracdes ao programa da
formacao serdo geridas pela coordenag¢do da formacao.

Quando, por motivos de forca maior, estas venham a suceder, é da
responsabilidade da coordenagdo assegurar a comunicagdo das mudancas a
formandos e formadores.

Todas as alteragdes ao programa inicial deverao ser registadas.

Quando se verifique a necessidade imperiosa de modificacdo do local de
formacdo, e disso resultar a desisténcia de algum(ns) formando(s), a
coordenacdo da formacdo devera informar esses participantes das datas de
realizacdo da proxima acdo de formacdo com os mesmos objectivos de
aprendizagem e, caso aqueles confirmem o seu interesse, seleciona-los de
imediato para a frequéncia do préximo curso.

10. Interrupgoes, adiamentos, desisténcias e repeticoes (s6 para formandos)

Regulamento de Desenvolvimento da Formagdo

Elaborado por:
Gestor de Formagao

Quando a interrupgdo e/ou desisténcia de qualquer formando ou formador
de uma determinada a¢do de formacgdo for da exclusiva responsabilidade
da APSEI, a APSEI assumird a responsabilidade de facultar a possibilidade de
repeticdo da participacdo no processo formativo.

Em caso de cancelamento do curso pelo candidato 5 dias ou mais antes do
inicio do curso, sera efetuada a devolugdo do valor pago, com excecdo da
taxa de inscricdo, que se destina a custear as despesas administrativas e de
processamento da inscricdo. O cancelamento nos 5 dias Uteis anteriores ao
inicio do Curso ndo confere direito a qualquer reembolso do valor pago.

Quando a responsabilidade da interrupgdo/adiamento da participagdo na
formacao for exclusiva do formando e exista uma justificacao, ele podera
solicitar a repeticdo do mddulo, exame, trabalho ou componente CFPA sem
custos adicionais na primeira repeticdo. Uma segunda repeticao ja
acarretara custos, salvo situagdes especificas a avaliar caso a caso.

O formando tem até 2 edigdes confirmadas ou dois anos para reingressar
NO Ccurso caso contrario a repeticdo passara a acarretar custos. Os custos
estdo descritos no capitulo 14.

Caso o formando ndo consiga obter aprovacdo num teste/ exame/ trabalho
tem a possibilidade de repetir os mesmos sem custos adicionais na primeira
repeticdo sendo que a segunda aplicar-se-a o valor tabelado no capitulo 14,
salvo situagOes excecionais a avaliar caso a caso. O formando tem até um
més para repetir o teste/ exame/ trabalho findo esse prazo aplicam-se os
valores tabelados, salvo situacdes excecionais a avaliar caso a caso. Para
repeticdo da componente CFPA o formando sera convocado para a proxima
edicdo confirmada do curso. Tem até 2 edicdes confirmadas para
reingressar no curso caso contrdrio a repeticdo passara a acarretar custos.

Cod.: QUAL.DF.008.4
Data: 16/07/2019

Aprovado por:
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11. Avaliacao da Satisfagao

12. Reclamagbes

13. Responsabilidades
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Uma falta ndo justificada implica o pagamento do valor tabelado para uma
proxima edicdo.

A avaliacdo da satisfacdo da atividade formativa é da maior importancia
para a APSEIl, dada a sua implicacdo no processo de melhoria continua
defendido pela APSEI.

A avaliacdo da satisfacdo é efetuada em documentos préprios para o
efeito. Deste modo, os formandos sdo solicitados a avaliar cada um dos
formadores/maddulos do curso e a efetuar uma avaliacdo global do curso
frequentado, bem como da coordenacao pedagdgica da APSEI.

Complementarmente, 3 a 6 meses depois da realizacgdo do curso, os
formandos sdo ainda solicitados a preencher um novo inquérito, com o
objetivo de avaliar a satisfacdo com as competéncias adquiridas, a
oportunidade de as aplicar em contexto profissional e o contributo da
formacdo realizada para o desempenho profissional e para a (re) insercdo
profissional no mercado de trabalho.

Os inquéritos de avaliacdo da satisfacdo dos formandos sdo entregues no
final de cada mddulo e no final do curso.

Os formadores também sdo um elemento chave, pelo que também lhes
compete a avaliagdo da formacao.

As reclamacgGes sdo encaradas com a maior seriedade pela APSEI.

As reclamacbes sdo formalizadas em ficha prépria para o efeito, sendo
garantida uma resposta por escrito a todas as reclamagdes apresentadas no
prazo maximo de 5 dias Uteis apds a sua recepc¢do na APSEI.

As fichas para formalizagdo de reclamagtes fazem parte integrante do Kit
do Formando e do Kit do Formador.

Descrigdo genérica das responsabilidades da Equipa Técnico Pedagdgica

Regulamento de Desenvolvimento da Formagdo

Elaborado por:
Gestor de Formagao

A equipa técnico—pedagdgica orienta todas as etapas da agao, desde a fase
de selecdo ao acompanhamento e avaliagdo da formagdo e assegura a
ligagdo com todos os outros elementos da formacdo, definindo as
modalidades da sua contribuicdo para o processo de formacao.

Tendo em conta o processo formativo da APSEl, as principais
responsabilidades da equipa técnico-pedagdgica da APSEI sdo as seguintes:

Cod.: QUAL.DF.008.4
Data: 16/07/2019

Aprovado por:
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Gestor da — Definir a politica de formacao e garantir a gestdo e
Formacgao coordenacao geral da atividade formativa, através:
o do planeamento, execucdo, acompanhamento,
controlo e avaliagcdo do plano de atividades
o da gestdo dos recursos afetos a formacao
o das relagdes externas relativas a formacgao
o da articulagdo com a Direcdo da APSEl e com os
destinatarios da formacao
o da promocgdo das a¢des de revisdo e melhoria continua
o da implementagdo dos mecanismos de qualidade da
formacao
— Garantir a conformidade das praticas formativas
implementadas com os requisitos de certificacdo
Coordenador | — Apoiar a gestdo da formacdo
da Formagdo | — Gest3o pedagdgica da formacio, através:
o daarticulagdo com o gestor da formagao
o da articulagdo com a equipa de formadores na fase de
concegdo dos programas
o do acompanhamento pedagégico dos formandos e
formadores na fase de execugdo da agdo
o da resolugdo de questdes pedagdgicas e organizativas

das ac¢Oes

Atendimento
permanente

Atendimento presencial e telefénico, no horario de
funcionamento definido

Calendarizagdo da formagdo e alocagao de formadores
e demais recursos

Assegurar a organizagao administrativa da atividade
formativa

Faturagao

14. Pregario de servigos conexos e penalizagées
Os valores a aplicar para cada penalizagdo apresentam-se na tabela abaixo.

Regulamento de Desenvolvimento da Formagdo

Elaborado por:
Gestor de Formagao

23s vias de
diplomas e/ou

certificados 30,00¢€

impressos

Taxa fje 40€ - Associado Efetivo

repeticdo de 53€ - Associado Aderente Singular A /
tEStl.e de Aderente Coletivo

avaliagdo 65€ - N3o Associado

Taxa de 70€ - Associado Efetivo

repeticao de

68€ - Associado Aderente Singular A /

Aprovado por:
Direcdo da APSEI
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trabalho Aderente Coletivo
105€ - Ndo Associado
Taxa de 50€ - Associado Efetivo
repeticao de 63€ - Associado Aderente Singular A /
Exame Aderente Coletivo
75€ - Nao Associado
Taxa de 120¢€ - Associado Efetivo
repeticdo da 165€ - Associado Aderente Singular A /
componente Aderente Coletivo
CFPA-Europe 175€ - N3o Associado
Taxa de
reinscricao apds
segundo 40,00€
adiamento

15. Esclarecimentos adicionais
As duvidas suscitadas pela aplicacdo do presente regulamento serao
resolvidas pela Gestdo da Formacao da APSEI.

Lisboa, julho de 2019

Jormam Conon

Susana Casinha
(Diretora Geral)
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Anexo | - Organigrama Formagao APSEI

Direcao

Gestao da Formacao

Coordenacao da Atendimento
Formacao Permanente
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