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1. AmBITO

O presente Regulamento é aplicavel as iniciativas formativas promovidas pelo CF da CDP,
sem desprimor pela aplicacdo de outras normas internas aplicaveis a mesma atividade,
pelo que Formandos e Formadores encontram-se abrangidos pelo seu conteddo. A
participacdo em formacdes promovidas pelo CF da CDP pressupde o conhecimento e a
aceitacdo integral deste regulamento por todos os que nelas intervém.

2. AREAS DE INTERVENGAO

O CF da CDP tem como principal missdo promover e desenvolver projectos de cariz
diagnostico, formativo e de qualificacdo dos agentes desportivos, promovendo uma oferta
formativa que responda as reais necessidades do mercado e promovendo a igualdade de

oportunidades no acesso a formacao.
3. CONDIGOES DE INSCRIGAO E SELEGAO

A formalizagdo da inscricdo efetua-se pelo preenchimento da Ficha de Inscrigdo
disponibilizada no sitio da CDP, apenas sendo consideradas validas as inscricbes que
contenham todos os elementos identificados como obrigatérios, sejam efetuadas dentro do
prazo estipulado na informacdo de divulgacdo da formacdo, e apoOs confirmagdo do

pagamento sempre que este seja aplicavel.

Nas acbGes de formacdo cofinanciadas, o processo de selecdo obedece as normas

previstas nos regulamentos especificos para cada um dos Programas Operacionais.
4. CRITERIOS DE SELEGAO DOS FORMANDOS

Sem desprimor de critérios especificos a serem definidos para determinadas formagoes, o
CF da CDP seleciona os formandos para as formag¢des que promove em funcdo de
critérios que assegurem, tanto quanto possivel, o alcancar de todos os objetivos previstos

para a formacédo. Neste sentido, séo aplicados dois critérios de selecao:

v' Cumprimento dos pré-requisitos previamente estabelecidos para a formacao;
v" Ordem de Inscric&o.
Os formandos n&o selecionados sdo informados por e-mail e passam a ocupar uma

posicdo de suplentes, podendo haver lugar a substituicbes, sempre que se registem

desisténcias até ao inicio da formacao.
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5. CONDIGOES DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO
5.1. DATAS, HORARIOS E LOCAIS

As formacdes realizam-se de acordo com as datas, horarios e locais definidos na
informacé&o especifica de cada formacao. Caso seja necessario proceder a alteragédo de
algum dos elementos definidos, os participantes na formacdo deverdo ser notificados

com a antecedéncia minima de dois dias.

Por sugestédo dos formandos ou formador(es), o horario estipulado podera ser alterado,

apo6s concordancia unanime dos intervenientes.
5.2. ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

Os formandos devem comparecer no local de formacdo, nos horarios previamente
estabelecidos e de forma pontual, devendo a assiduidade ser registada na folha de
presenca existente para o efeito.

As faltas acima dos 10% do total de horas de formacé&o e distribuidas ao longo da acéo,
determinam a falta de aproveitamento e a consequente cessacao da relagdo contratual

entre a CDP e o formando.
5.3. ADIAMENTOS E CANCELAMENTOS
v' Cancelamento de inscricdes

O cancelamento de inscricdes s6 é aceite por escrito, até cinco dias Uteis antes da data
de inicio da formacado. Se a desisténcia ndo for comunicada, por escrito, dentro desse
prazo, ao CF da CDP, a inscrigdo é considerada valida, sendo devidos os pagamentos

referentes a participagédo na formacao ou ndo devolvidas as verbas ja pagas.
v' Adiamento de formacdes

O CF da CDP reserva-se o direito de adiar o inicio de qualquer formagéo até sessenta
dias para além da data inicialmente prevista, sem que tal facto implique qualquer
devolucao de verbas ja pagas pelos formandos. A data definitiva de inicio da formagéo
sera confirmada aos formandos com, pelo menos, cinco dias Uteis, por contacto

telefénico ou e-mail.
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v' Cancelamento de formacgdes

O CF da CDP podera comunicar o cancelamento de formacdes aos formandos
inscritos, até trés dias Uteis antes do inicio previsto. Sempre que a formacdo é
cancelada, a importancia paga pelos formandos, sera integralmente devolvida. Em
qualquer cenario, o formando, abdica de eventuais indemnizacdes ou compensacdes

pela ndo realizacdo de formacoes.
5.4. INTERRUPGOES E POSSIBILIDADE DE REPETIGAO DE CURSOS

Sempre que uma acgao se inicie e seja interrompida, por motivo imputavel tanto ao CF
da CDP, como ao formador, o CF, em conjunto com este e independentemente do
motivo da interrupgdo, deve intervir, desenvolvendo todos os esfor¢cos possiveis no
sentido de que os obstaculos sejam ultrapassados em prol da continuidade da
formacdo. Quando seja de todo impossivel dar continuidade a uma acao ja iniciada, a
mesma sera novamente calendarizada, obrigando-se o CF da CDP a contactar todos
0s participantes.

Aos formandos que ndo concluirem uma formag&o promovida pelo CF da CDP, por
motivos que Ihes sejam alheios, e devido a sua interrupcdo por parte desta Entidade,
conforme descrito no ponto anterior, podera ser dada a possibilidade de frequentar a

respetiva formacéo numa nova edicao.
5.5. PAGAMENTOS

Nas acgOes de formacao sujeitas a pagamento, 0 mesmo deve ser efetuado no ato de
inscricdo, através de transferéncia bancéria para o IBAN PT50 0007 0050 0001 4340

0188 0, ou, caso tal ndo seja possivel, o0 pagamento podera ser realizado em dinheiro.

O comprovativo da transferéncia bancéaria deve ser obrigatoriamente remetido para

formacao@cdp.pt, para efeito de confirmacgéo da inscricdo e subsequente emissdo de

recibo.

No caso de formacdo para entidades, o pagamento é feito apds emissdo da fatura
correspondente ao programa de formacdo em questdo, sendo os valores e as

condi¢des de pagamento acordados previamente com o cliente.


mailto:formacao@cdp.pt
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5.6. DIREITOS E DEVERES DOS FORMANDOS
Sao direitos do formando que participe na formacéo:

1) Frequentar a formagdo, na qual se inscreveu, de acordo com os conteudos

programaticos e as metodologias pedagdgicas previamente estabelecidas.
2) Receber a documentacéo relativa a formacao que frequenta.
3) Participar de forma andnima na avaliacdo de satisfacdo relativa a formacao.

5) Obter no final da formac¢ao um certificado comprovativo de aproveitamento ou uma

declaracéo de frequéncia de formacao, conforme detalhado no ponto “Certificados”.

6) Exigir & entidade formadora o respeito pelas normas nacionais de protecdo de

dados pessoais.
S&o deveres do formando que participe na formacéo:

1) Entregar toda a documentacdo necessaria para a sua inscricdo na formacao, até

ao primeiro dia do inicio do mesmo.
2) Transmitir qualquer alteracdo nos dados fornecidos na inscri¢ao.

3) Frequentar com pontualidade e assiduidade a formacgdo, registando a sua

presenca na folha de presenca existente para o efeito.

4) Tratar com civismo os formadores, os colegas, a entidade formadora e/ou seus

representantes.

5) Abster-se da pratica de qualquer ato do qual possa resultar descrédito da formacao
e da entidade formadora.

6) Participar nas formacdes e nos trabalhos propostos, bem como prestar provas de

avaliacdo enquadradas na formacéo.

7) Zelar pela conservacao das instalagBes e boa utilizacdo dos bens / equipamentos
que lhe sejam disponibilizados.

5.7. INTERDIGAO DE FORMANDOS

O formando que, ndo cumprir 0 acima disposto ou provocar danos efectivos (ou
provaveis) em equipamentos e materiais da formacao, sera interdito de frequentar a
mesma, bem como outras que se venham a realizar, sendo-lhe imputaveis os

respetivos custos de substituicdo ou reparacgéao.
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5.8. DIREITOS E DEVERES DA ENTIDADE FORMADORA

1) Compete ao CF gerir e controlar o desenvolvimento das formacoées.

2) O CF reserva-se o direito de solicitar aos formandos e formadores informacdes
adicionais necessarias ao adequado desenvolvimento, gestdo e avaliacdo das

formacgBes promovidas.

3) O CF reserva-se o direito de proceder a alteracao de formadores, local ou horéario da
formagéo, desde que isso nao inviabilize os objetivos da acdo, comprometendo-se a

comunicar as altera¢des ocorridas com a maior antecedéncia possivel.

4) Quando o numero de inscritos ndo atingir o minimo estabelecido, o CF reserva-se o
direito de propor o adiamento da formacdo ou anular a mesma, informando os

formandos até dois dias Uteis ap0s a data limite de inscrigéo.

5) O CF atua no respeito pelas normas nacionais de protecdo de dados pessoais.
CRITERIOS E METODOS DE AVALIACAO DA FORMAGAO
6.1. AVALIAGAO DIAGNOSTICA OU INICIAL

Previamente ao inicio de cada formacéo é realizada uma avaliacdo diagnéstica através
de questionario proprio e por via electronica, que, ndo tendo qualquer intencao
classificativa, tem como objetivo a identificacdo de expetativas, interesses, dificuldades
e niveis de conhecimento dos formandos no momento de entrada em formacao.
Pretende-se com esta avaliacdo maximizar a aquisicdo de conhecimentos e

competéncias.
6.2. AVALIAGAO FORMATIVA

A avaliacdo formativa desenvolve-se durante toda a formacgéo e permite ir regulando o
progresso do formando e o processo de formacdo, possibilitando a introducédo de

alteracdes imediatas, caso necessario.
6.3. AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM

A avaliagdo da aprendizagem tem como objetivo a apreciacdo do desempenho em
termos de aprendizagem face aos objetivos previamente definidos e,
consequentemente, a avaliacdo da aquisicdo de conhecimentos e/ou competéncias ao

longo da acéo de formacéo.
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Esta sera realizada durante e no final da formacédo e visard avaliar o resultado final da
aprendizagem, em fung&o do perfil de saida esperado, tomando a forma de uma prova
escrita, e incluindo, cumulativamente, um dos seguintes instrumentos, designadamente
relatérios, fichas, trabalhos, analise e discusséo de casos praticos, apreciacdes criticas,
provas praticas simuladas, ou outros formatos de trabalhos/exercicios adequados aos
objetivos da formacdo em questéo.

Os seguintes critérios servem de referéncia para a valorizacdo dos diversos

instrumentos de avaliacéo:
e Participagéo
o Pontualidade/Assiduidade
o Empenho na realizag&o das tarefas e envolvimento na formacgéo

o Participacdo ativa individual/grupo nos trabalhos realizados durante a

formacéao
¢ Instrumentos de avaliagédo
o Qualidade da participagdo no trabalho desenvolvido
o Adequacéao e pertinéncia do trabalho desenvolvido
o Qualidade do trabalho desenvolvido

O aproveitamento final do formando na acéo de formacgéo depende, por um lado da sua
participacdo, e por outro lado, do aproveitamento demonstrado ao longo da acdo,
guanto ao dominio dos conteudos abordados, motivagédo, mobilizacdo de competéncias
e conhecimentos, entre outros critérios que se considerarem necessarios e relevantes,

de acordo com as seguintes ponderacgdes:
= Participacéo: 10%;
= [nstrumento de avaliacdo realizado durante a acdo: 50%;
= Avaliacao escrita final: 40%.
Nao existindo a necessidade de uma avaliacdo quantitativa, o formando concluira a

formacdo com classificagdo de “aproveitamento” ou “sem aproveitamento”, sendo

aplicavel o que se encontra definido no ponto relativo aos certificados.
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Em formacdes onde seja necesséria uma avaliagdo quantitativa, esta podera ir de 0 a
20 e resultard do somatério da nota atribuida a participacdo, ao instrumento de
avaliacdo aplicado durante a formacéo e a avaliagdo escrita final, mediante a aplicacéo

das ponderagfes acima definidas.

A metodologia de avaliacdo de cada acdo de formacéo, consta do respetivo programa e

sera adicionalmente comunicada aos formandos no inicio de cada processo formativo.
6.4. AVALIAGAO DA SATISFAGAO DOS FORMANDOS

A avaliagcdo da satisfacdo dos formandos ocorre no final de cada formagdo e visa
avaliar o grau de satisfacdo em relagdo ao processo formativo que terminou. Esta

avaliagdo inclui as seguintes componentes:

= Avaliacdo da Entidade formadora — Visa avaliar o grau de satisfacdo dos

formandos no que respeita as instalacdes fisicas e a toda a logistica de apoio.

= Avaliacdo do desempenho do formador — Visa avaliar o grau de satisfacdo dos
formandos no que respeita ao formador, avaliando os conhecimentos técnicos

demonstrados e capacidades pedagdgicas e profissionais.

= Avaliacdo da formagédo — Visa avaliar o grau de satisfacdo global do formando
no que respeita a formagcdo, bem como avaliar a organizacdo da acdo e dos

materiais pedagogicos.
6.5. ACOMPANHAMENTO POS-FORMAGAO

Perspetivando a melhoria continua das formacdes que desenvolve, bem como
quantificar o grau de transferéncia dos conhecimentos e competéncias desenvolvidos
para o contexto de acdo, o CF da CDP realizard um acompanhamento pés-formacéo,
junto dos participantes na formacgédo. Para o efeito, sera remetido aos formandos por via
electronica, dois meses apos a formagéo, um questionario de acompanhamento poés-
formacéo, de resposta facultativa e que devera ser devolvido até uma semana apos a

sua rececao.
7. CERTIFICADOS

O formando apenas tera direito a certificado quando cumulativamente tiver cumprido os
critérios definidos no ponto referente a “Assiduidade e Pontualidade” e tiver conseguido
aproveitamento de acordo com os critérios definidos no ponto referente a “Avaliacdo da

Aprendizagem”.
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O certificado ir4 conter o niumero total de horas da formacgéo, as datas em que foi realizada
e 0 programa desenvolvido, bem como demais dados identificadores do formando, sendo
emitido nos termos da Portaria 474/2010, de 08/07.

Caso a formacao ndo seja alvo de avaliacdo de aprendizagem ou o formando nao obtenha

aproveitamento, mas cumpra os critérios definidos no ponto referente a “Assiduidade e

Pontualidade”, recebera uma declaracéo de frequéncia de formacao.
8. DESCRICAO GENERICA DE RESPONSABILIDADES

O corpo de colaboradores da entidade € composto por um conjunto de profissionais, com
funcdes e responsabilidades distintas, de forma a assegurar a qualidade da formacéao. Os

agentes que intervém no processo formativo sdo as seguintes:
Coordenador do Centro de Formagéo

E o responsavel maximo por garantir o cumprimento das regras base do funcionamento do
CF, do ponto de vista normativo, legal e regulamentar, para além de coordenar e efetuar a
supervisao do plano de formacéo, no que concerne a sua gestao estratégica.

Coordenador Didatico-Pedagdgico

E o responsavel pela preparacdo e execucdo das varias formacdes, elabora o
planeamento, a programacao, a organiza¢do, o acompanhamento, o controlo e a avaliagdo

das atividades que integram cada formagéo.
Administrativo

E responsavel pelo atendimento, apoio e acompanhamento necessario aos formandos e

outros intervenientes no processo formativo.
Formador

E o profissional qualificado detentor de habilitagdes académicas e profissionais especificas,
selecionado pela entidade, que se responsabiliza pelo desenvolvimento da formagéo que
lhe esta afeta, em termos do seu planeamento, execucéo e avaliacdo. E o responséavel por
facilitar ao formando a aquisicdo de conhecimentos e/ou desenvolvimento de capacidades,

atitudes e formas de comportamento.

A orientacdo do percurso pedagogico da formagdo, bem como de todas as situagdes

verificadas no interior da sala de formacéo sdo da responsabilidade do formador.
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9. RECLAMAGOES

Poderé ser formalizada uma reclamacgéo no prazo maximo de trinta dias apds a ocorréncia

do facto que a motivou.

Para formalizagdo de uma reclamacéo, terd de ser solicitado ao CF da CDP, através do
email formacao@cdp.pt, o formulario para esse efeito, devendo este ser integralmente

preenchido e devolvido para o mesmo email, dentro do limite méximo de trinta dias, acima

identificado.

Recebido o formulario de reclamacéo, o CF da CDP devera no prazo maximo de dois dias
Uteis, acusar a rece¢do do mesmo, para o email pelo qual este foi submetido.

Acusada a rececdo da reclamagdo, o CF da CDP devera analisar e dar resposta a
reclamacéo efetuada, para o email pelo qual esta foi submetida, no prazo méaximo de 8 dias

Uteis, contados desde a recec¢éo do formulario de reclamagéo.

Reserva-se sempre o direito ao reclamante de poder submeter uma reclamacao através do
Livro de Reclamacdes disponivel na sede do CF da CDP, sendo nesse caso o tratamento
das mesmas efetuado de acordo com o Decreto-Lei n.° 371/2007, de 6 de novembro.

10. PROTEGAO DE DADOS

Os dados recolhidos pelo preenchimento do formulério de inscricdo na formagéo sdo para
uso exclusivo do CF da CDP, estando garantida a protecdo dos mesmos de acordo com o
Regulamento Geral de Protecdo de Dados (Regulamento UE 2016/679 do Parlamento

Europeu e do Conselho).
11. CONSIDERAGOES FINAIS

Este regulamento poderd ser revisto, atualizado e/ou alterado, devendo a entidade
formadora dar de tal facto conhecimento aos restantes intervenientes na formacao,

nomeadamente formandos e formadores.

Os casos omissos séo decididos pelo Coordenador do CF da CDP, nos termos da lei e
respeitando os principios subjacentes ao presente Regulamento, tendo em conta as

circunstancias do caso concreto.

Entra em vigor na data da sua aprovagéo.
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