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I- APRESENTAGAO DA ENTIDADE FORMADORA

A ESPROSER - Escola Profissional de Sernancelhe, € um estabelecimento de ensino
profissional de natureza privada que prossegue fins de interesse publico, sem fins lucrativos, e
goza de autonomia cultural, tecnoldgica, cientifica e pedagogica. Foi criada em 26 de
novembro de 1993, ao abrigo do Dec. Lei 26/89 de 21 de janeiro, revogado pelo Dec. Lei n°®
70/93 de 10 de margco com base no Contrato Programa celebrado e reciprocamente aceite,
entre o Ministério da Educacao e a entidade promotora, o Municipio de Sernancelhe e a entdo
Associacao Jornalistica.

Tem sede na Avenida das Tilias, n.° 27, 3640-211 Sernancelhe, com um horéario de
funcionamento ao publico de Segunda a Sexta das 08h00 as18h30.

Foi certificada como Entidade Formadora pela Direcdo Geral do Emprego e das Rela¢des do
Trabalho (DGERT), em 2018, para formacao de adultos e desenvolve para estes destinatérios
formacao presencial e a distancia na plataforma MOODLE, nas &reas de educacao e formacao
em que esté certificada.

E, ainda, Certificada pelo EQAVET - Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade
para a Educacgéo e Formacao Profissionais, desde 2019.

Il - ENQUADRAMENTO DO REGULAMENTO

Artigo 1° - OBJETO E AMBITO

1. O presente Regulamento esclarece todas as partes interessadas sobre o funcionamento do
processo formativo para adultos (regras, normas e principios) sendo aplicavel a todas as
intervencdes formativas a distancia promovidas pela ESPROSER - Escola Profissional de
Sernancelhe, sem prejuizo de outras normas aplicaveis a mesma atividade, nomeadamente
legislac&o e regulamentacgéo diversa.

2. O presente regulamento é divulgado no site da entidade e na plataforma MOODLE e aceite
antes do inicio de cada acao pelos envolvidos no processo de formacdo: gestora da formacao,
coordenac@o pedagogica, gestdo financeira, servigos administrativos, consultores/as,
formandos/as e/ou empresa/ entidade cliente, parceiros e todas as partes interessadas.

Artigo 2° - POLITICA E ESTRATEGIA

A ESPROSER é uma escola que no ambito do ensino e da formacédo profissional, pretende
constitui-se como referéncia na regido e cujos eixos de atuacdo assentam com base nos
seguintes principios:

Visdo - Ser uma escola de referéncia na regido pelas competéncias técnicas e sociais dos
seus formandos(as).

Missé&o - Formar jovens e adultos em diversas areas de educacdo e formacdo com saberes e
competéncias que promovam a sua insercdo no mercado de trabalho preferencialmente da
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regido e/ou lhes permitam prosseguir estudos.

Valores - Qualidade / Competéncias (sociais/técnicas) / Proximidade /
Responsabilidade/Envolvimento Social / Distin¢éo.

Artigo 3°. - ENTIDADE FORMADORA

A entidade formadora, devera:

1. Recrutar e selecionar o/a formador/a com as competéncias técnicas, digitais e pedagdgicas
adequadas ao processo de aprendizagem,;

2. Informar os/as formandos/as sobre todos 0s aspetos relevantes para uma boa integracdo no
grupo de formacao;

3. Prestar o melhor apoio aos formandos/as no que diz respeito a utilizacdo de meios e
equipamentos pedagdgicos da formacao a distancia;

4. Nas sessfes presenciais em b-learning, proporcionar espacos fisicos com as condicdes
adequadas em termos de dimenséao, luminosidade, temperatura, ventilacdo e ruido e dispor
de recursos didaticos necessarios a boa execuc¢do da formacdo, mobiliario adequado,
suficiente e em boas condigdes;

5. Proporcionar apoio na utlizagdo da plataforma educativa aos formadores/as e aos
formandos/as, nas sessfes sincronas e assincronas;

6. Apoiar o/a formando/a em todas as suas iniciativas que contribuam para a eficacia da sua
aprendizagem.

7. Caraterizar as situacdes-problema diagnosticadas, procurando solu¢des mais ajustadas aos
perfis dos/as formandos/as, com vista a concretizacéo dos procedimentos de avaliacdo de
aprendizagens.

Artigo 4° - EQUIPA TECNICO PEDAGOGICA

A ESPROSER tem uma equipa com competéncias técnicas e pedagoégicas adequadas para o
desenvolvimento da atividade formativa e que é constituida, por:

1. Gestorade Formacdo, tem como responsabilidades:

a) Definir a politica de formagéo e assegurar a sua gestdo e coordenacao geral
(planeamento, execucgdo, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de
atividades);

b) Participar na definicdo de objetivos e metas a atingir ao nivel do processo de
formacao;

c) Efetuar o planeamento da atividade formativa;

d) Promover a disseminacdo de informacdo relativa a politica e objetivos da
formacao junto da equipa;

e) Participar na atividade comercial e de contacto com o mercado e com 0s
clientes;

f) Elaborar as propostas de formacéao;

g) Apoiar o Coordenador Pedagoégico e a equipa de Formadores(as) no processo
de diagnostico e na realizagdo dos planos de formagéo;

h) Participar e apoiar a equipa técnica de formacao nos processos de avaliacéo
dos planos de formacéo;

i) Realizar a avaliacdo de desempenho dos coordenadores de curso/acdo da
formacao;

j) Gerir 0s meios e recursos necessarios ao desenvolvimento dos planos de
formacao;
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k) Proceder a caracterizacdo de empresas e entidades de acolhimento de alunos
estagiarios propondo a celebracdo dos Protocolos de Cooperacéo.

I) Gerir identificacdo de parcerias com entidades nacionais ou internacionais com
vista ao desenvolvimento dos servi¢cos disponibilizados;

m) Promover as agdes de revisdo e melhoria continua e a
implementacdo dos mecanismos de qualidade da formacéo.

2. Coordenador pedagégico, tem como responsabilidades:

a) Elaborar diagnésticos de necessidades de formagéo;

b) Apoiar a Diretora de escola/Gestora de formacdo na elaboracdo das propostas
de formacéo;

c) Elaborar a planifica¢éo da atividade formativa, calendarizando as intervengoes,
prevendo os meios fisicos e os recursos humanos;

d) Participar no recrutamento e selecdo dos Formadores(as) e outros agentes
formativos assegurando o perfil pessoal, técnico e pedagdgico ajustado a cada
situacao;

e) Assegurar as condigbes de execucdo fisica da formacéo, tendo em conta os
meios logisticos previstos;

f) Acompanhar a concecéo, elaboragéo e adaptacao dos suportes didaticos para
a formacéo, assegurando a sua adequac¢do aos objetivos estabelecidos;

g) Efetuar o acompanhamento pedagdégico das acdes de formagdo, durante e
apos-formacado, verificando a concretizacdo dos objetivos, conteddos e
orientagdes metodoldgicas;

h) Efetuar o controlo do processo técnico-pedagogico das a¢bes de formacéo;

i) Gerir os meios fisicos necessérios a realiza¢do da formacéo;

j) Conceber e aplicar modelos e instrumentos de avaliagéo da formacéo;

k) Proceder aos ajustamentos necessarios, tendo em conta os resultados da
andlise quantitativa e qualitativa do processo e efeitos da formacéo.

3. Gestor de Acdes de Formagdo a Distancia € responsavel pela dinamizagdo dos
projetos, assegurando: a concecao ou adaptacdo de programas, conteldos e recursos
pedagégicos adequados a essa forma de organiza¢cdo, o desenvolvimento pedagdgico
dos programas e conteudos, a concecao ou gestdo das funcionalidades do sistema de
gestdo de aprendizagem e contetdos, suportado em plataforma tecnoldgica ou
outros meios, as atividades de tutoria e de avaliacdo em formacao a

distancia.
4. E-formador/a

Articular com a Coordenagdo a gestdo do processo formativo e ministra e avalia a
aprendizagem:

a) Participar na concecdo e planificacdo da formacdo, definindo objetivos,
conteudos, atividades, métodos pedagodgicos, instrumentos de avaliagcao
recursos didaticos e documentacao de apoio;

b) Participar nas reunies de acompanhamento da formacéao;

c) Informar atempadamente o/a Coordenador/a pedagoégico/a de qualquer
imprevisto/desvio;
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d) Informar e esclarecer os/as formandos/as sobre o programa, objetivos e
atividades da formacéo e sobre a utilizacdo do sistema tecnoldgico;

e) Preparar o calendario das sessdes, chats, féruns e conferéncias;

f) Introduzir conteldos e materiais pedagdégicos e orientar a sua exploracao;

g) Atualizar links, referéncias;

h) Orientar e dinamizar as atividades nas sessdes sincronas e assincronas;

i) Realizar o acompanhamento dos/as formandos/as;

J) Preparar atividades de exploragdo dos conhecimentos prévios dos/as
formandos/as, em relagdo aos contetidos das sess0es;

k) Explicar e justificar as atividades propostas (orientacdes, organizacao,
calendario, duracéo e recursos);

I) Elaborar atividades de reforco da aprendizagem e complementares;

m) Esclarecer dividas e questdes relacionadas com a plataforma;

n) Favorecer a aplicacdo dos contelddos ao contexto;

0) Acompanhar os trabalhos individuais e de grupo e dar feedback;

p) Estimular a comunicacao e participacdo (debates, trabalhos, foruns, etc.).

5. Servicos administrativos — Responséveis pelo atendimento e apoio administrativo ao
desenvolvimento das ac¢des de formacéo a distancia.

6. Servigo Financeiro e de Contabilidade- Responsabilidade técnica, contabilistica e fiscal

das acdes de formacao a distancia.
11l - CONCECAO E ORGANIZACAO DA FORMACAO

Artigo 5° - CONCECAO DE CURSOS

Os cursos de formacao da ESPROSER séo desenvolvidos no ambito das areas de certificagdo
DGERT - 481 — Ciéncias Informaticas; 522 — Eletricidade e Energia; 811 — Hotelaria e
Restauracdo - podendo ser da sua exclusiva iniciativa ou resultar de protocolos de
colaboracdo entre a ESPROSER e outras entidades formadoras. A atividade formativa
enquadra-se dentro de uma estratégia de prestacdo de servicos, aos colaboradores, as
empresas, aos empresarios e a populacdo ativa para aumentar/atualizar conhecimentos
profissionais.

Artigo 6° - ORGANIZACAO E DURACAO

1. Organizacéo da formacé@o a distancia, de forma a possibilitar uma maior flexibilidade
temporal e espacial. Importa referir que este tipo de formacéo sera desenvolvido em regime
b-learning e e-learning com recurso a plataforma de aprendizagem Moodle.

2. A duragdo minima dos cursos resulta das horas previstas em programa de formagéo, e no
respeito pelos regulamentos especificos em que a formagdo se enquadre, caso
existam.
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Artigo 7° - REQUISITOS DE ACESSO

Os requisitos de acesso serdo fixados e divulgados especificamente para cada tipo de acdo de
formagdo de acordo com as carateristicas cientificas, técnicas e pedagogicas da acdo de
formacao, respeitando os pré-requisitos e/ ou o perfil de entrada definido para a acdo em
causa.

Artigo 8° - DIVULGACAO

As intervencdes formativas desenvolvidas pela ESPROSER séo divulgadas através do seu site
na internet (www.esproser.pt), dos seus parceiros, de bases de dados de potenciais
interessados e das redes sociais da ESPROSER, nomeadamente a sua pagina do Facebook.

IV - FORMANDOS/AS

Artigo 9° - PROCESSO DE INSCRIGCAO E SELECAO DOS FORMANDOS/AS

1. Osl/as formandos/as devem efetuar a pré-inscricdo na agdo de formacdo pretendida
mediante o preenchimento da ficha de inscricdo disponibilizada no site da ESPROSER
ou presencialmente nas instala¢des fisicas; os colaboradores serdo convocados
através de circular interna;

2. A inscricdo definitiva é o ato que faculta ao formando/a a frequéncia do curso e
depende do resultado do processo de sele¢cdo dos candidatos (caso se verifique);

3. Posteriormente, os candidatos serdo contatados para completarem o seu processo de
inscricdo entregando toda a documentagdo necesséria a sua formalizagdo: dados
pessoais; certificado de habilitacbes e outros que se apliguem em funcdo do
estabelecido para cada uma das acdes a desenvolver.

4. Na selecao dos/as formandos/as é respeitada a ordem de chegada das inscrigfes, bem
como o cumprimento dos requisitos especificos de cada formacao, podendo ser
utilizada uma conjugacéao de varios critérios.

5. Os/as formandos/as selecionados sao contactados, através de endereco eletrénico.

6. Osl/as candidatos/as ndo selecionados/as sdo notificados/as preferencialmente por e-
mail, ou n&do sendo possivel a utilizagdo deste meio, tal contacto devera ser
estabelecido via telefone e ser produzida uma ocorréncia. Os/as candidatos/as néo
admitidos/as, serdo posteriormente informados/as sempre que se realizem acgbes de
formacado de natureza semelhante ou complementar a pretendida.

Artigo 10° - CUSTOS DE INSCRICAO

1. A inscricdo definitiva estara sujeita ao pagamento de uma quantia a realizar no
respetivo ato, sendo os valores a pagar fixados pelo/a Gestor/a de Formacao, depois
de consultado o CAE — Conselho de Administracdo executivo.

2. Para a frequéncia de ac¢fes de participantes individuais externos (publico em geral),
aplicar-se-a o seguinte regime de pagamento:

[ERTlFlc'.E{DA

Boeg,
~



ES ESER O
1. Para cursos de curta duragdo

(carga horéria total inferior a 100 horas), 0 pagamento podera ser efetuado em
1 ou 2 prestacoes;
2. O respetivo recibo é emitido apds o seu pagamento.

3. No caso da realizacdo de acbes a medida para empresas ou outras organizacdes,
aplicar-a o regime de pagamento que vier a ser definido no respetivo contrato de
prestacéo de servicos.

4. O pagamento pode ser feito em dinheiro, cheque a ordem da ESPROSER ou
transferéncia bancéaria, devendo, neste caso, ser solicitado o NIB — Numero de
Identificacéo Bancéria e enviado o comprovativo da transferéncia.

Artigo 11° - DESISTENCIAS, INTERRUPCOES E POSSIBILIDADE DE REPETICAO DE
CURSOS

1. Sempre que se registe a desisténcia de um/a candidato/a selecionado/a até um dia de
formagdo, a ESPROSER desencadeara o processo inerente a admissdo de um/a
novo/a candidato/a, considerando como critério a data da inscrigdo ou outro especifico
da acado de formagdo em causa.

2. A substituicdo atenderd sempre as normas e caracteristicas proprias de cada acéo e
apenas tera lugar quando estas a viabilizem.

3. Osl/as candidatos/as com inscricdo que envolva confirmagdo monetéria podem, nos
cinco dias Uteis imediatamente anteriores a data de inicio da acdo, desistir da sua
frequéncia ou fazer-se substituir, ndo sofrendo qualquer penalizagdo, ainda que a
aceitacao, pela ESPROSER, da substituicdo esteja sujeita a confirmacao dos requisitos
de participagao.

4. No caso da desisténcia se verificar apds o inicio da acdo de formagéo, esta implica a
perda da totalidade do valor pago pelo/a formando/a.

5. As desisténcias devem ser sempre comunicadas por escrito, devendo nesta
comunicacao constar o(s) motivo(s) que estiveram na sua origem.

6. Por motivos operacionais ou por indisponibilidade temporéria do(s) formador/a(es/as), a
ESPROSER reserva-se ao direito de efetuar os ajustamentos necessarios em termos
de horarios e locais da formacdo, os quais serdo devida e atempadamente
comunicados a todos os participantes.

7. No caso de um/a formando/a interromper a frequéncia da acdo de formacdo, por
motivos de doenca ou outros de elevada gravidade, devidamente comprovados e
havendo a pretensédo por parte do/a formando/a de frequentar 0 mesmo curso noutra
acdo, este poderd fazé-lo sem custos adicionais. Salvaguarda-se que qualquer
situacdo particular tera de ser analisado individualmente por parte do/a gestor/a de
formacao.

ARTIGO 12.° - DEVOLUCOES POR DESISTENCIAS

1. Considerando o definido no Artigo anterior, em caso de desisténcia a devolugéo das
guantias pagas no ato da inscrigdo esta dependente da antecedéncia com que esta
intencdo é formalizada pelo/a formando/a:

1. No caso da desisténcia se verificar até 5 dias Uteis antes do inicio da agdo de
formacdo, a ESPROSER procede ao reembolso da totalidade do montante
pago;

2. Verificando-se a desisténcia apés essa data e até ao dia do inicio da acéo, é
feita uma retencéo de 25% do valor pago no ato da inscricdo;
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3. No caso da desisténcia se

verificar no dia e apdés o inicio da acdo, por motivo ndo atribuivel a
ESPROSER, é o/a formando/a obrigado/a a proceder ao pagamento da
totalidade do valor da acdo. Havendo a pretensao por parte do/a formando/a
de frequentar 0 mesmo curso nhoutra acdo, este tera de proceder ao
pagamento do respetivo preco na sua totalidade.

A devolucao de quantias pagas pelos/as formandos/as, deve atender ao seguinte:

2.1.Caso o pagamento tenha sido realizado através de cheque, o0 mesmo ¢é devolvido
pessoalmente ou via CTT;
2.2.No caso de transferéncia bancéria, a devolucao é efetuada pela mesma via;
2.3.No caso de pagamento em dinheiro, o mesmo é devolvido através de transferéncia
bancéria.

3.

A ESPROSER reserva-se ao direito de ndo proceder a devolucdo das quantias
monetarias pagas pelo/a formando/a quando se verifique a desisténcia da frequéncia
da acao de formacéo, nos termos do definido nos nimeros anteriores e no Artigo 10.°.
No caso de candidatos/as ndo selecionados/as, os valores pagos por estes no ato da
inscrigdo/candidatura ndo séo ressarcidos.

Artigo 13.° - CONDICOES E FUNCIONAMENTO DA FORMACAO — GERAIS

1.

A definicdo das datas, horéarios, locais e cronogramas de realizacdo das acdes de
formag&o é da responsabilidade Unica da ESPROSER competindo-lhe também a sua
divulgacdo atempada;

A ESPROSER reserva-se ao direito de cancelar ou adiar a realizacdo de cursos
gquando ndo haja participantes suficientes, ou por qualquer outro motivo de gestao.
Sempre que tal acontec¢a, os/as formandos/as serédo informados atempadamente e por
escrito.

Para acfes nédo sujeitas a financiamento e sempre que o niumero de

inscricbes seja superior ao numero de vagas existentes/limitacdes quantitativas
definidas no presente Regulamento, a ESPROSER procurard realizar tantas acdes
quanto as necesséarias a satisfacdo do maior nimero de interessados na sua
frequéncia.

Na hipétese de um/a candidato/a inscrito/a numa acgdo formativa ndo vir a ser
selecionado/a, ficara este em lista de espera para um eventual curso a realizar no
futuro, obrigando-se a ESPROSER, nesta eventualidade e realizando-se uma nova
acdo do curso em questdo, a contactar o0 mesmo para o processo de selecdo, por
escrito.

Artigo 14.° - CONDICOES E FUNCIONAMENTO DA FORMACAO A DISTANCIA

A formacgdo a distancia respeita ainda regras de funcionamento especificas para além das
gerais referidas no artigo anterior.

1.

2.

De acordo com as formas de organizacdo a distancia, as formac¢des podem ser em
regime B-learning dividindo-se a formagdo em sessfes presenciais e a distancia
(sincronas e assincronas); ou em regime

E-learning, ou seja, sessdes sincronas e assincronas.

ApOs efetivacdo da inscricdo, sdo enviados aos formandos/as os dados de acesso a
plataforma, que serdo validos durante o decorrer da agao.

Os dados de acesso cedidos, bem como todas as mensagens enviadas no ambito da
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formacdo para o endereco de e-mail

fornecido pelos/as formandos/as, sdo pessoais e intransmissiveis, ndo devendo ser
cedidos para utilizacdo e/ou consulta de terceiros.

3. Os recursos, atividades e materiais pedagégicos utilizados na acao de formacado sao
disponibilizados aos/as formandos/as para download através da plataforma. A sua
copia ou reproducdo é expressamente proibida, exceto em situacbes em que for
concedida autorizag¢éo para tal.

4. Na modalidade de B-Learning, todas as sessdes presenciais, respeitam o registo de
assiduidade descrito no artigo 15°. Nos momentos formativos a distancia, os registos
de assiduidade sdo efetuados através do registo no tépico “assiduidade” sendo
dispensada a assinatura da folha de presencas.

5. A ESPROSER reserva-se ao direito de cancelar a formacao/curso, até dois dias Uteis
anteriores a sua realizacdo, por qualquer outra razdo que justifique a ndo realizacdo da
mesma. O cancelamento é comunicado por correio eletrénico ou por telefone a
todos/as os/as participantes inscritos.

6. Se por motivos de forca maior, for necessario interromper o curso, a ESPROSER
compromete-se a estabelecer medidas alternativas adequadas.

Artigo 15.° - ASSIDUIDADE

1. Na formagdo em regime de b-learning, os/as formandos/as devem assinar a folha de
presencas sempre que estejam presentes nas sessbes de formacdo do curso em que
estdo a participar.

2. Na formagéo em regime de e-learning, os/as formandos/as devem assinalar a entrada e
saida das sessdes no topico “assiduidade” disponibilizada na plataforma.

3. Entenda-se por falta a auséncia do/a formando/a durante o periodo normal de formacéo
definido no cronograma da acao.

4. O limite maximo de faltas permitido (justificadas e néo justificadas) ndo pode exceder os
10% do total das horas de formacéo.

5. Quando o/a formando/a atingir metade das faltas injustificadas, e sempre que for
entendido necessério, sera convocado/a para uma reunido com o Coordenador
Pedagdgico para encontrar as solu¢gdes mais adequadas para superar a sua falta de
assiduidade.

6. Para efeitos de aproveitamento e emissdo de certificado, s6 poderdo ser consideradas
faltas justificadas todas aquelas que, devidamente fundamentadas (com entrega de
documento justificativo), ndo ultrapassando 5% da carga horaria total do curso e
distribuidas ao longo do mesmo.

7. A justificacdo de qualquer falta ficara sempre dependente da decisdo do Coordenador
Pedagdgico da acao.

Os momentos para entrega de justificagdo séo:

1. Previamente, se o motivo for previsivel;

2. Até ao 5° dia util subsequente a falta, nos demais casos.

Serdo consideradas justificadas, as faltas dadas por motivo atendivel ou motivadas por factos

ndo imputéveis ao formando, designadamente:

1. Doenca subita do/a préprio/a ou de ascendente/descendente;

2. Por isolamento profilatico determinado por doenga infectocontagiosa de pessoa que

coabite com o/a formando/a, comprovada através de declaracdo de autoridade sanitaria

da éarea;

Por falecimento de familiar, durante o periodo legal do luto;

4. Para realizacdo de tratamento ambulatdrio, em virtude de doencga ou deficiéncia, que nao
possa efetuar-se fora do periodo das atividades formativas;

w
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5. Por facto ndo imputavel ao formando/a,

designadamente determinados motivos imprevistos ou por cumprimento de deveres legais;

6. Podem ainda ser consideradas justificadas, faltas dadas por outro motivo para além dos
enumerados, competindo a aceitacdo da sua justificacdo ao Coordenador/a Pedagdgico/a,
ponderada a situacdo pessoal de cada formando/a.

Sao consideradas injustificadas:

1. As faltas de que néo foi apresentada justificacéo;

2. As faltas cuja justificacdo tenha sido entregue fora de prazo;

3. Qualquer falta de natureza disciplinar, incluindo a expulséo da sala de formacéao.

4. No caso da formagdo a distancia a evidéncia da frequéncia dos/as formandos/as sera
retirada diretamente da plataforma Moodle, através dos acessos dos/as formandos/as na
plataforma.

Artigo 16° - PONTUALIDADE

Relativamente a pontualidade (sessdes presenciais e sincronas), serdo contabilizados para
efeitos de faltas, as auséncias nos horarios definidos, de todos os atrasos superiores a 10
minutos, carecendo os mesmos de justificagao.

Artigo 17° - CONTRATOS DE FORMACAO

Sera celebrado um Contrato de Formacdo entre a ESPROSER e os/as formandos/as, nas
formagBes em regime b-learning. Os contratos de formag&o séo obrigatoriamente assinados no
maximo no primeiro dia de formacdo, devendo ser devolvida ao formando/a uma coépia
devidamente assinada pela entidade.

Artigo 18.° - REGIME DE AVALIACAO

1. O regime de avaliacdo é decidido considerando as caracteristicas intrinsecas de cada
curso e respetivo referencial ou regulamentagéo especifica.

2. Devem os/as formadores/as, tendo como base a andlise dos contetdos
programaticos/referenciais e a duragdo de cada curso, definir os momentos e formas de
avaliagdo do moédulo que ministram, respeitando um método previamente acordado com
o/a Coordenador/a Pedagdgico/a. Esta informacao devera constar no programa de curso.

3.  Aavaliacdo de conhecimento podera assumir quatro tipologias:

a) Avaliacdo Inicial ou avaliagdo diagndstica: tem lugar antes ou aguando o inicio da
formag&o. Visa identificar os conhecimentos iniciais dos candidatos/as.

b) Avaliacdo Formativa ou avaliacdo continua: projeta-se sobre o processo de formacao e
permite obter informagdo concreta e detalhada sobre o desenvolvimento das
aprendizagens, identificar desvios aos objetivos previamente estabelecidos, com vista a
definicdo e ao ajustamento de processos e estratégias pedagogicas. Os meios formativos
podem ser de natureza escrita ou basear-se numa abordagem presencial, podendo ser
utilizados pelo coordenador da acéo ou pelo/a formador/a. E uma avaliagdo quantitativa,
sendo expressa huma escala de 0 a 20 valores, em que de 0-9 é insuficiente; de 10-13 é
suficiente; de 14-17 é bom e de 18-20 é muito Bom.

c) Avaliagdo Sumativa ou final: serve de base de decisdo sobre a certificacdo ou a
progressdo. E uma avaliacdo quantitativa, sendo expressa na mesma escala que a
avaliacdo formativa. A classificacdo final resulta da média das avaliagbes globais dos
varios modulos, conforme ponderagdo caso a caso. Considera-se que houve
aproveitamento se o/a formando/a obtiver uma avaliagdo média global do curso igual ou
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superior a 10 valores. Os/as formandos/as

serdo informados com a devida antecedéncia, casa existam outras normas.
d) Avaliacdo de Reacédo ou avaliacdo da satisfacdo: é efetuada no final do médulo/acéao,
sob a forma de preenchimento de um questionario que visa obter informacdo sobre a
relacdo entre as expectativas e motivacao dos formandos e os objetivos conseguidos, o
desempenho do formador, o material pedagdgico/metodologias utilizadas, a
estrutura/modelo organizativo, o apoio da entidade formadora, entre outros. O questionario
encontra-se estruturado numa escala de 1 a 5 em que “1” representa “Mau” e “5” significa
“Excelente”.
ApOs tratamento, o seu resultado devera ser dado a conhecer ao/s formador/a(es/as)
envolvido(os).

Artigo 19.° - CERTIFICACAO

1. No final da formacéo todos os participantes tém direito a um certificado de formagéo,
emitido de acordo com os requisitos legais em vigor. Os certificados de formac&o s&o
impressos gratuitamente.

2. A emissao de certificado de formacé&o pressupde que o/a formando/a:

a) Nao exceda o numero de faltas mencionado no ponto da assiduidade do
presente Regulamento;

b) Obtenha aproveitamento na avaliacéo final da acdo (nota igual ou superior a 10
valores (Suficiente), caso seja definida a avaliagdo quantitativa;

¢) Tenha liquidado o valor total da acdo frequentada.

Artigo 20.° - DIREITOS DOS FORMANDOS/AS

1. Receber a formagédo conforme o programa do curso que € disponibilizado;

2. Celebrar contrato de formagdo com a ESPROSER - Escola Profissional de
Sernancelhe;

3. Receber as credenciais de acesso a plataforma e-learning, que s6 podem ser utlizadas,

exclusivamente, pelo/a formando/a;

4. Ter disponivel um manual do/a e-formando/a onde consta informagédo de acesso e
utilizacé@o da plataforma de formagéo a distancia;

5. Ter disponivel o regulamento interno e o cronograma,

6. Aceder, via internet, a todo o material necessario para o desenvolvimento do curso,

composto por sequéncias de aprendizagem, exercicios e testes;

Ser informado/a das atividades de formacao com antecedéncia;

Solicitar o apoio de que careca para o cumprimento dos objetivos;

9. Ser integrado/a na plataforma SIGO - Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta
Educativa e Formativa, para registo do seu percurso de qualificagdo e emissdo de
certificado, ao qual terd  acesso através do  seu registo em
www.passaportequalifica.gov.pt, solicitando o cédigo de registo;

10. Obter no final do curso um certificado de formacgéo, emitido através do SIGO - Sistema
de Informacéo e Gestéo da Oferta Educativa, em caso de aproveitamento;

11. Os/as formandos/as que frequentem com aproveitamento e assiduidade terdo direito a
um certificado que devera ser levantado nos servicos administrativos da ESPROSER —
Escola Profissional de Sernancelhe, um més apés a data de conclusao da formacao;

12. Reclamar junto da ESPROSER sempre que ocorra qualquer anomalia que prejudique o
objetivo da formacg&o (consultar artigo relativo a queixas/reclamacdes do presente
regulamento).

© ~N
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Artigo 21.° - DEVERES DOS FORMANDOS/AS

Séao deveres dos/as formandos/as:

10.

11.

12.

Garantir a fiabilidade das informacdes prestadas;

Cumprir as regras de conduta assentes na boa educacdo e deve utilizar os meios
informaticos apenas para efeitos de aprendizagem. N&o pode, igualmente,
disponibilizar/ceder a outrem os recursos pedagdgicos, a que tiver acesso, no decorrer
da formacéo;

O nome do/a utilizador/a e a senha de acesso correspondentes apenas podem ser
utilizados por este, ndo se responsabilizando a ESPROSER por violacdes que
decorram da ma utilizacéo ou divulgacao indevida destes dados;

Todas as mensagens enviadas para o endereco de e-mail constante no registo do
formando/a destinam-se, Unica e exclusivamente, ao formando/a e ndo podem ser
copiadas, reproduzidas, dadas a consultar, dadas a utilizar ou, de qualquer outra
forma, dadas a usufruir a outros individuos ou entidades.

Cumprir com pontualidade e assiduidade os horarios das atividades de formacgéo
presenciais e sincronas;

Participar ativamente no decorrer da formacédo, sendo responsaveis pela execucao das
suas tarefas individuais (atividades propostas pelo e-formador/a/), no tempo indicado,
assim como, envolver-se na realizacdo de trabalhos em equipa, sempre que tal venha
a ser solicitado;

Durante a execuc¢édo do curso, os/as formandos/as poderdo, em qualquer momento,
contactar a coordenacéo para resolver qualquer situag&o ou problema;

Justificar documentalmente as faltas;

Submeter-se a avaliagéo definida pela equipa técnico-pedagogica;

Apresentar em caso de desisténcia declaragcédo que fundamente claramente os motivos
da desisténcia devidamente datada e assinada.

Todos os textos, imagens, servigos interativos e demais servigcos disponibilizados ao
formando/a destinam-se Unica e exclusivamente ao usufruto do/a formando/a e ndo
podem ser dados a usufruir a qualquer outro individuo ou entidade.

O/a formando/a poderd gravar e/ou imprimir os conteldos disponibilizados pela
ESPROSER, apenas para uso Unico e exclusivo, ndo podendo ceder os contelddos a
terceiros, copia-los, reproduzi-los ou manipula-los no todo ou em parte nem os utilizar
para fins comerciais, publicitarios ou formacao de terceiros, sem autorizacdo prévia da
ESPROSER.

IV - FORMADORES/AS

1.

Artigo 22.° - FORMADORES/AS — DEVERES GERAIS

Osl/as formadores/as devem demonstrar, através dos seus curriculos, possuir
gualidades técnicas e pedagodgicas e experiéncia formativa que garantam a qualidade
da formacéo a desenvolver, atestadas por certificados e outras evidéncias.
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2. Oslas formadores/as devem possuir, obrigatoriamente, o Certificado de Competéncias
Pedagégicas de Formador/a, ou, documento que comprove essa certificacdo ou
equivaléncia.

3. Séo responsabilidades dos/as e-formadores/as todas as identificadas no Artigo 4° -
EQUIPA TECNICO PEDAGOGICA — E-formador/a.

Artigo 23.° - DEVERES DOS/AS FORMADORES/AS A DISTANCIA

1. Responsavel pela dinamizacédo dos projetos;

2. Responsavel pela tutoria de acdes de formacdo através de métodos pedagdgicos
adequados aos destinatarios e aos objetivos da formacao e aplicagdo de métodos e
instrumentos de avaliagdo (quando aplicavel);

3. Acompanhamento sistematico da execucdo da formacéo por parte do/a e-formando/a,
assegurando que todos os recursos pedagogicos estdo disponiveis atempadamente e
pelo bom desenvolvimento das atividades pedagogicas.

4. Responsaveis por assegurar a conce¢do ou adaptacdo de programas, conteddos e
recursos pedagoégicos adequados a essa forma de organizacao;

5. Responsaveis pelo desenvolvimento pedagdgico dos programas e contelidos;

6. Concecdo ou gestdo das funcionalidades do sistema de gestdo de aprendizagem e
contelidos, suportado em plataforma Moodle ou outros meios;

7. Responséveis pelas atividades de tutoria e de avaliagdo em formagéo & distancia;

8. Gerir um curso online, orientar os formandos ao longo do processo de aprendizagem,
motiva-los, facilitar o processo de comunicacdo, promover a interacdo, avalid-los,
solucionar conflitos ou outras dificuldades e facilitar o apoio administrativo.

Artigo 24.° - DIREITOS DOS FORMADORES/AS

1. Celebrar contrato de formacdo com a ESPROSER - Escola Profissional de
Sernancelhe com identificacdo dos direitos e deveres de ambas as partes;

2. Ser remunerado de acordo com a fun¢do que desempenha nos termos definidos no
contrato celebrado;

3. Receber as credenciais de acesso a plataforma e-learning, que s6 podem ser utlizadas,
exclusivamente, pelo/a e-formador/a;

4. Ter disponivel um manual do/a e-formador/a onde consta informag¢do de acesso e
utilizacé@o da plataforma de formagéo a distancia;

5. Participar no processo formativo, nomeadamente na concecdo ou adaptacdo de
programas, na metodologia de avaliacdo e na formulacdo de propostas de melhoria
que julgar oportunas;

6. Ter acesso aos resultados da sua avaliagédo realizada pelos e-formandos/as e pelo/a
Coordenador/a Pedagégico/a;

7. Dispor de apoio administrativo e logistico necessarios para realizar a agdo de formacao
conforme planeado;

8. Responder/contrapor a qualquer informacéo, avaliacdo ou reclamacéo que decorra do
seu desempenho ou de a¢do praticada por si;

9. Obter documento comprovativo da formacao ministrada na ESPROSER.
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V - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 24° - RECLAMACOES E SUGESTOES DE MELHORIA

1. Ao longo de todo o processo formativo, qualquer ocorréncia relativa ao funcionamento
da formacdo podera ser formalizada por escrito, com recurso a Ficha Registo de
Ocorréncia/ Reclamacdes/ Sugestbes constante do Dossié Técnico-Pedagdgico e
disponibilizada a qualquer dos intervenientes que a solicitem.

2. A ocorréncia seréa apreciada pelo Coordenador Pedagdgico e Gestora de Formacao, no
prazo maximo de cinco dias Uteis, e dara origem a uma resposta por escrito.

3. A ESPROSER disp6e também de Livro de Reclamagfes. Qualquer reclamagéo
podera também ser formulada através do preenchimento deste documento.

Artigo 25° - PROTEGAO DE DADOS

1. Os dados pessoais dos/as formandos/as e colaboradores da ESPROSER destinam-se
exclusivamente a organizacao, funcionamento e avaliacdo das agdes de formacdo em
que participam.

2. A participagdo em acdes financiadas implica a cedéncia de dados, por parte da
ESPROSER as Entidades Gestoras ou Fiscalizadoras e a DGERT, no ambito dos
procedimentos legais de Gestdo, Acompanhamento, Avaliacéo e Auditoria.

3. A ESPROSER efetua o processamento informatico dos dados e a sua conservacdo
pelo periodo em gque o processo esteja aberto para efeitos administrativos, avaliativos e
de auditoria. Durante este periodo reserva-se ao titular dos dados o direito de acesso e
retificacdo dos mesmos. No
Respeito pela Lei 67/98, relativa a protecdo de dados pessoais, a ESPROSER garante,
ao titular dos dados, a confidencialidade de todas as informacdes ai registadas.

4. Para além do ja mencionado, a cedéncia de dados a outras Entidades e para outros
efeitos estd sujeita a aprovagdo do seu titular, mediante clausula especifica colocada
nas fichas de inscrigao.

5. Nas situacbes em que a ESPROSER atue como Entidade Formadora prestadora de
servicos para Entidades Terceiras (clientes/beneficiarias) os dados pessoais e
profissionais dos/as formandos/as, formadores/as e outros intervenientes serdo
tratados informaticamente e utilizados pela ESPROSER no exercicio das suas
atribuicbes de gestéo da formacéo.

Artigo 26.° - DISPOSICOES ADICIONAIS

Todas as questdes ndo constantes deste regulamento e que estejam diretamente ligadas ao
desenvolvimento da formagdo a distancia, sdo da competéncia e da responsabilidade da
ESPROSER.

Boeg,
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