FORMACAO

EAPN PORTUGAL

Acéao de Formacgao “Respostas Sociais do Futuro — O Primado do Servigo de Apoio Domiciliario’
1. IDENTIFICAGAO

Nome Completo

Data de Nascimento / / N.° de Bl/Cartdo do Cidadao

Data de Emissao/Validade / / Arquivo de Identificagdo
Morada CP e Localidade
Telefone E-mail

2. ENQUADRAMENTO PROFISSIONAL
Organismo/Instituicédo

Cargo/Fungéo

Morada CP/Localidade

Telefone E-mail

3. INSCRICAO Associado EAPN Portugal [J N3o Associado EAPN Portugal []

Nota: a confirmagdo da sua inscri¢éo e solicitagdo do respetivo pagamento sera feita apés a data-limite de inscrigdo

4. PAGAMENTO DA FORMAGCAO Transferéncia Bancaria O Numerario O

5. EMISSAO DO RECIBO

Em nome do formando [J Contribuinte n.° Email envio recibo:

Em nome da entidade empregadora O Contribuinte n.° Email envio recibo:

6. Durante o periodo da formag&o esta coberto por Seguro de Acidentes de Trabalho? simO Nao O

7. Como tomou conhecimento da agdo de formagéo?

8. Condigdes de Participagéo: leia as condigbes presentes no Regulamento de Formagao e resumidas nesta ficha.

9. Protegédo de Dados Pessoais: os dados pessoais aqui recolhidos seréo alvo de tratamento Unica e exclusivamente no
ambito desta atividade de formagao e apenas no caso de a inscrigdo ser aceite e confirmada, caso contrario, serao de
imediato destruidos. Estes dados serdo transmitidos a terceiros apenas para cumprimento de obrigagdes legais e a
entidade certificadora do sistema de qualidade das entidades formadoras (DGERT), para eventual auscultagcdo ou
auditoria. Consulte a Politica de Privacidade e Protegdo de Dados Pessoais da EAPN Portugal em www.eapn.pt

10. Consentimento para a utilizagdo de Dados Pessoais (assinale com X)
Autorizo a utilizagdo dos meus dados pessoais para a divulgagao da oferta formativa da EAPN Portugal
simO Nz O

E'.\
-
N
3 ERTIFICADA

Promotor
BGsp,

Assinatura do/a Formando/a:

Data: _ /[

REGULAMENTO DE FORMAGAO


http://www.eapn.pt/

FORMACAO

EAPN PORTUGAL

Artigo 4° - Inscrigdo e Sele¢do de Formandos nas Ag6es de Formagdes
a) Podem inscrever-se em Agdes de Formagao promovidas pela EAPN
Portugal, todos/as os/as técnicos/as, dirigentes e beneficiarios/as de
organizagdes nao-governamentais de solidariedade social, em especial
as que promovem a luta contra a pobreza e a exclusao social.

b) A inscrigéo ficara limitada aos possuidores de habilitagdo académica
propria ou equivalente exigida para a frequéncia da A¢éo de Formagao.
c) Para qualquer tipo de Acgédo de Formagdo, os/as candidatos/as
devem apresentar toda a documentagéo requerida pela EAPN Portugal
bem como a Ficha de Inscri¢do previamente enviada para as estruturas
de formagao da EAPN Portugal.

d) A EAPN Portugal reserva-se o direito de fixar (desde que
atempadamente divulgados) os critérios de inscricdo e selegdo dos
formandos para as agbes de formagéo que venha a promover.

e) A EAPN Portugal reserva-se o direito de fixar um nimero limite de
inscrigdes por A¢do de Formagéo, para que esta decorra em condi¢des
de trabalho consideradas suficientes para atingir os objetivos fixados.

f) A inscrigdo em qualquer Agdo de Formagao promovida pela EAPN
Portugal, pressupde o conhecimento e aceitagdo das clausulas do
presente Regulamento.

Artigo 5° - Frequéncia das A¢des de Formagéo
Durante a frequéncia das Ag¢des de Formagado, o/a Formando/a
possuira direitos e deveres, que se compromete a cumprir.

1. Sao Direitos do/a Formando/a:

a) Participagdo no curso de harmonia com os programas, metodologias
e tarefas inerentes a Agao de Formagéo.

b) Receber os elementos de estudo relativos as matérias ministradas
fornecidos pelos/as respetivos/as formadores/as.

c) Beneficiar de um seguro de acidentes pessoais ocorridos na
frequéncia das atividades formativas.

d) Receber, gratuitamente, no final da agdo um Certificado de
Formagédo mediante o cumprimento das exigéncias de aproveitamento
e assiduidade.

e) Se o/a formando/a tiver concluido o curso sem cumprir as exigéncias
minimas de aproveitamento e/ou tiver excedido o nimero de faltas,
sera emitida, quando solicitada, uma declaragdo onde conste o nimero
de horas assistidas.

2. Sao Deveres do/a Formando/a:

a) Frequentar com assiduidade e pontualidade, a Agdo de Formagao,
visando adquirir conhecimentos que lhe forem ministrados.

b) Participar nas sessdes, com respeito, urbanidade e lealdade para
com todos/as os/as intervenientes.

c) Prestar as provas de avaliagéo que Ihe forem solicitadas.

d) Zelar pela conservagao e boa utilizagdo dos bens e instalagées do

local da formacgao.

e) Nao reproduzir, divulgar ou fornecer os materiais didaticos e
pedagodgicos fornecidos nas Ag¢des a outras pessoas ou Entidades,
sem expresso consentimento da EAPN Portugal.

f) Entregar, atempadamente, toda a documentacdo solicitada pela
EAPN Portugal.

3. Regime de assiduidade:

a) Na formagéo de carater presencial, o controlo da assiduidade é feito,
sessdo a sessao, pela assinatura da Folha de Presencgas constante no
Dossier Técnico-Pedagégico.
b) E obrigatéria a presenca em 80% das horas de formagéo de cada
curso/agao, para efeitos da atribuicdo do Certificado de Formagao.
c) Em casos excecionais, devidamente fundamentados, este limite de
faltas podera ser alargado, competindo a sua analise/decisdo ao/a
Gestor/a de Formagao, ouvido/a o/a Coordenador/a Pedagdgico/a.
4. Na formacgao cofinanciada, deve seguir-se o regime de assiduidade
eventualmente definido na legislagdo regulamentar da tipologia de

formacgao.

Artigo 6° - Pagamentos, Desisténcias, Devolugdes e Isengdes
a) Sempre que a oferta formativa da EAPN Portugal for cofinanciada, a
frequéncia das suas agbes de formagdo é gratuita para os/as
participantes/entidades.
b) O pagamento das agdes de formagédo, serd sempre afixado no
Folheto/Programa de Formagdo. Os valores de inscrigdo devem ser
diferenciados de acordo com a condigdo de associado/a da EAPN
Portugal.
c) O pagamento das agbes de formagao inclui os custos de carater
administrativo, que contemplam: a Inscricdo, o Seguro de Acidentes
Pessoais e o Certificado de Formagéao Profissional.
d) Em agdes de formagao continua cofinanciadas, todos os valores
anteriormente  mencionados  encontram-se  abrangidos  pelo
cofinanciamento, ndo havendo lugar a qualquer pagamento. Da mesma
forma, quando se trate de formagdo interna, dirigida aos/as
colaboradores/as da EAPN Portugal, ndo havera lugar a qualquer
pagamento.
e) O pagamento sera efetuado em cheque, dinheiro ou transferéncia
bancaria, de acordo com as indicagbes constantes na Ficha de
Inscricdo, que mencionara sempre a morada da Sede Nacional ou dos
Nucleos Distritais.
f) A falta de pagamento no prazo instituido confere a EAPN Portugal o
direito de excluir o/a formando/a.
g) Em caso de desisténcia, o/a Formando/a devera comunica-la a
EAPN Portugal atempadamente, por correio eletrénico ou telefone com
a maior antecedéncia possivel. No caso de o pagamento ja ter sido
efetuado, a EAPN Portugal podera restituir o montante na totalidade,

mediante decisao do/a Gestor/a de Formagao.



Artigo 7° - Condigdes de funcionamento da Atividade Formativa
1. A EAPN Portugal

instalagoes da Rua Costa Cabral, 2362, Porto, bem como nas restantes Avaliagcdo Diagndstica: No inicio de cada agao de formacgéo, é feita uma

Artigo 10° - Avaliagéo

presta atendimento ao publico nas suas1. Avaliagdo de Conhecimentos

estruturas de formagéo sediadas no resto do pais. avaliagdo diagndstica que, ndo tendo qualquer intengdo classificativa,
2. O atendimento realiza-se presencialmente, mediante marcagéo outem como objetivo a identificacdo dos conhecimentos e expetativas que
através dos contactos telefonicos da organizagdo e pelo enderegoos/as formandos/as possuem a entrada da formagdo, podendo os
eletronico: geral@eapn.pt. contetdos ja definidos ser ajustados em fungao desta avaliagéo.

3. O horario de atendimento é no periodo compreendido entre asAvaliacdo Formativa: E realizada durante a formacdo e possibilita

09:00h e as 12:30h e das 14:00h as 17:30h, todos os dias uteis.

informacéo sobre o percurso do/a formando/a face aos objetivos

4. Nos periodos em que decorrem agdes de formacgéo, o atendimentodefinidos.

prolonga-se durante o horario das sessdes, encontrando-se o/aAvaliagdo Sumativa: Avaliagdo de conhecimentos e/ou competéncias

Coordenador/a Pedagodgico/a e simultaneamente responsavel pelocom o objetivo de avaliar o resultado final da aprendizagem.

Atendimento Permanente/Apoio Administrativo presente para prestar oa) Os critérios € metodologias de avaliagdo s&o definidos pelo/a

apoio necessario.
5. A duragéo estipulada para as agdes de formagéo € variavel, ndao
excedendo as 7h/dia;
6. A formagao podera realizar-se em horario laboral, pds-laboral, ao
fim-de-semana, ou em horario misto.
7. Para cada intervengao formativa, a EAPN Portugal informa os horarios
da formagédo, a escolha dos locais de formagdo e o cronograma das
acoes.
a) Qualquer alteragdo de funcionamento sera prévia e atempadamente
comunicada aos/as Formandos/as, Formadores/as e demais
intervenientes e devera ser registada como uma ocorréncia pelo/a
coordenador/a pedagodgico/a.
b) No caso de o numero de formandos/as exceder o previsto, a EAPN
Portugal considerara a possibilidade de repetir a Agdo de Formagao,
elaborando uma lista de suplentes, para posterior sele¢ado e inscrigdo em

nova Agao de Formagao.

Artigo 9° - Protegdo de Dados Pessoais
1. A EAPN Portugal estd empenhada em proteger e respeitar a
privacidade dos/as titulares de dados pessoais e garante toda a
confidencialidade no tratamento dos dados pessoais fornecidos.
Consulte a nossa politica de privacidade e protecdo de dados pessoais
em www.eapn.pt. A recolha e tratamento dos dados pessoais é da
exclusiva responsabilidade da EAPN Portugal, sendo os mesmos apenas
utilizados para fins diretamente relacionados com a sua atividade
formativa.
2. Os dados pessoais fornecidos pelos/as respetivos/as titulares
destinam-se:
a) A organizagdo e funcionamento da agédo de formagdo (celebragdo de
contratos de formagao, emissao de certificados de formagao)
b) Processamentos contabilisticos, fiscais e administrativos (faturagao,
gesté@o de pagamentos e fornecedores/as, seguro de acidentes pessoais,
quando aplicavel), estatisticos e avaliativos.
c) A cedéncia a terceiros, em resultado de obrigagées legais e & entidade
certificadora do sistema de qualidade das entidades formadoras
(DGERT), para eventual auscultagdo ou auditoria.
d) A divulgagao da oferta formativa da EAPN Portugal.
3. Os dados pessoais serdao conservados pelo periodo de tempo
necessario ao cumprimento da sua finalidade. Ap6s este periodo, os
dados serdo ainda conservados pelo tempo necessario ao cumprimento
de obrigacdes legais e contratuais inerentes e quando a sua conservagéo
seja necessaria para garantir o exercicio de direitos e deveres resultantes

dessas obrigagdes, findas as quais serao destruidos.

formador/a responsavel pela agcdo de formagdo e sdo devidamente

publicitados no respetivo folheto/programa de formagéo.

No caso da formagdo cofinanciada, as metodologias de avaliagéo

encontram-se definidas na legislagao de apoio.

b) A nota minima para obtengao de aproveitamento em cada agao de
formagdo e consequente emissdo do Certificado de Formagéo é de
“Suficiente”, numa escala que contempla “Insuficiente”; “Suficiente”,
“Bom” e “Muito Bom”.

c) A avaliagdo de conhecimentos aplica-se a qualquer agédo de

formacao que implique obtencao de Certificado de Formagao.

2. Avaliagado da satisfagao da Formagao

a) A avaliagéo da satisfagao ocorre no final da agao de formagao e visa
conhecer o grau de satisfagdo em relagdo ao processo formativo. Esta
avaliagdo é realizada através de instrumentos préprios, no qual
todos/as os/as intervenientes podem expressar a sua satisfagao sobre:
- A EAPN Portugal enquanto entidade formadora - grau de satisfagédo
dos/as formandos/as no que respeita as instalagbes fisicas, ao
desempenho do/a coordenador/a pedagégico/a e toda a logistica e
apoio administrativo;

- A Acdo de Formagdo - grau de satisfagéo global dos/as formandos/as
no que respeita a agéo de formagéo, a sua organizagdo e 0s recursos
pedagogicos utilizados;

- O Desempenho do/a Formador/a - grau de satisfagdo dos/as
formandos/as no que respeita aos/as formadores/as que participaram
na acgao, avaliando os seus conhecimentos técnicos e capacidades
pedagdgicas e profissionais.

b) A avaliagdo da satisfagdo da formagdo, por parte dos/as
formandos/as, € anénima.

c) O/A Formadora fara igualmente a avaliagéo da agao de formagéo, no
que respeita ao desempenho da EAPN Portugal enquanto entidade
formadora, ao decorrer da agdo e ao desempenho/participacéo dos/as
formandos/as.

d) A aplicagédo e tratamento dos inquéritos de avaliagdo da satisfagao
de formandos/as e formadores/as €& da responsabilidade do/a
Coordenador/a Pedagdgico/a que prestar apoio a formagao.

e) Os dados recolhidos serdo analisados estatisticamente, com o
objetivo de melhorar continuamente a qualidade dos servigos

prestados.

Artigo 11° - Certificados de Formagao
No final da formagao todos/as os/as participantes tém direito a um

certificado de formagdo ou declaragdo de frequéncia, emitidos de


mailto:geral@eapn.pt
http://www.eapn.pt/

acordo com os requisitos legais em vigor e de acordo com os critérios
internos da EAPN Portugal.

Artigo 12° - Sugestdes/Reclamagdes
a) As reclamagdes junto da EAPN Portugal podem ser efetuadas nos
termos da legislacgdo em vigor (Decreto-Lei n° 371/2007 de 6 de
novembro). Todas as estruturas de formagcdo da EAPN Portugal
possuem Livro de Reclamacdes.
b) Qualquer sugestao podera ser efetuada, oralmente ou por escrito, e
apresentada a qualquer estrutura de formagao da EAPN Portugal;
c) Qualquer reclamagdo podera ainda ser efetuada, por escrito,
recorrendo a folha de registo de ocorréncias do Dossier Técnico-
Pedagdgico de cada agdo de formagao e apresentada a Sede da
EAPN Portugal no prazo maximo de 48 horas apds a ocorréncia do
facto que Ihe da origem;
d) A reclamagéo é registada num registo Sequencial de Reclamacdes e
encaminhada para o/a Gestor/a de Formagao da EAPN Portugal que

respondera, por escrito, no prazo de 10 dias;



