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DOS CONTRATOS
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REGULAMENTO INTERNO

POLITICA E ESTRATEGIA DA ENTIDADE

O presente documento regulamenta o desenvolvimento das a¢des de formacao profissional promovidas
pela APCP - Associacdo Portuguesa dos Contratos Publicos. Este documento tem como objetivo, dar a
conhecer as regras de funcionamento da formacdo, a todos os intervenientes — formandos/as,
formadores/as, gestor/a de formacdo, coordenador/a de formacdo e apoio administrativo. A
participacdo nas acdes de formacdao promovidas pela APCP — Associacdo Portuguesa dos Contratos

Publicos, pressupde o conhecimento e aceitacao integral do presente regulamento.

FORMAS E METODOS DE INSCRIGAO

INSCRICOES

Os formandos devem efetuar a inscricdo, na acdo de formacao, através do preenchimento da ficha de
inscri¢ao disponibilizada no site da APCP, ou através do contacto direto com a entidade formadora.
Apds a inscricdo e o processo de selecdo dos formandos, a APCP entrard em contacto com o/a
formando/a, via email, no sentido, de confirmar a sua inscricdo e solicitar os documentos necessarios
(se aplicavel) e outras informacGes relevantes.

Na selecdo dos formandos é respeitada a ordem de chegada das inscri¢des, bem como o cumprimento
dos requisitos especificos de cada formacdo, podendo ser utilizada uma conjugacao de varios critérios.
Os candidatos ndo selecionados serdo notificados por e-mail e, informados, posteriormente, quando se

realizarem a¢Ges de formacdo de natureza semelhante a pretendida.

DESISTENCIAS/CANCELAMENTO DE INSCRICOES E SUSBSTITUICAO DE FORMANDOS
A APCP aceita o cancelamento de inscricbes devendo o pedido ser formalizado, por escrito, para o

seguinte enderec¢o — formacao@apcontratospublicos.pt - até cinco dias Uteis, antes do inicio da acdo de

formacao, sendo feito o reembolso da totalidade do valor pago.

As anulacGes de inscrices verificadas, posteriormente, dardo origem ao pagamento na totalidade da
acdo de formacdo. As acGes de formagdo promovidas pela APCP tém um limite de inscricdes, pelo que
os pagamentos referidos sdo devidos em compensacdo das despesas administrativas efetuadas e

prejuizos sofridos por cancelamento de ultima hora.
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S3do permitidas as substituicdes de formandos, devendo ser comunicado a APCP, por escrito para o

seguinte email - formacao@apcontratospublicos.pt - até 24 horas, antes do inicio da formacao.

REGIME DE PAGAMENTOS
O pagamento devera ser efetuado, preferencialmente, antes do inicio da formacao, aquando da rececao

da fatura. Caso ndo seja possivel devera ser efetuado, até trinta dias, apds a emissao da fatura.

CONDIGOES DE FREQUENCIA

DIREITOS E DEVERES DOS FORMANDOS
Sdo direitos do formando que participe na formacao:
=  Participar na acdo de formacdo e receber os ensinamentos de acordo com os conteudos
programaticos e as metodologias pedagdgicas estabelecidos previamente para a acao.
= Ser informado da organizacdao da acdo, condi¢cBes de aprovacao e certificacdo e critérios de
avaliacdo, no inicio da agdo.
= Assinar um contrato de formacdo, nos casos aplicaveis.
=  Receber a documentacdo relativa a acdo que frequenta.
= Consultar o processo pedagdgico da acdo que frequenta, devendo para o efeito solicitar junto
da Coordenadora Pedagdgica, por escrito, para academia@apcontratospublicos.pt.

= Apresentar reclamacoes e sugestoes.

= Receber, gratuitamente, no final de cada agdo, um certificado comprovativo da frequéncia
e/ou do aproveitamento obtido, no caso de ser “aprovado”; ou uma declaracdo de frequéncia
da agdo no caso de ndo ser aprovado.

= Exigir a entidade formadora o respeito pelas normas nacionais de protec¢do de dados pessoais.

= Exigir a entidade formadora o respeito pelos normativos de higiene e seguranga de pessoas e
bens.

= Exigir a entidade formadora o respeito pelos principios da igualdade de oportunidades e ndo
discriminacdo, em funcdo de qualquer caracteristica individual.

= Usufruir de um seguro que cubra a eventualidade de acidentes pessoais no periodo de

frequéncia da formacdo na entidade formadora, nos casos aplicaveis.
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S3o deveres do formando:

= Entregar toda a documentacdo necessdria para a sua inscricdao definitiva no curso, até ao
primeiro dia do inicio do mesmo.

= Frequentar, com assiduidade e pontualidade, a acdo de formacgdo, visando adquirir os
conhecimentos tedricos e praticos que |lhe forem ministrados.

= Assinar um contrato de formacgado, nos casos aplicaveis.

= Transmitir qualquer alteracdo nos dados fornecidos na inscricao.

= Transmitir informacgdes verdadeiras e atuar em boa-fé para com a entidade formadora.

=  Participar na avaliacdo de satisfacao relativa ao curso.

=  Guardar lealdade a APCP, ndo transmitindo para o exterior quaisquer informacbes sobre a
atividade da mesma de que tome conhecimento por ocasido da a¢do de formacao.

= Sempre que for previsivel, comunicar auséncias necessarias as sessoes, e apresentar justificacdo
das faltas.

=  Tratar com urbanidade e civismo os formadores, os demais formandos, a entidade formadora
e/ou seus representantes.

= Zelar pela conservacdo das instalacGes e boa utilizacdo dos bens/ equipamentos que lhe sejam
disponibilizados.

= Abster-se da pratica de qualquer ato do qual possa resultar descrédito da acdo de formacdo e
da entidade formadora.

= Abster-se da pratica de qualquer ato ilegal ou moralmente reprovavel, quando na frequéncia da
acao de formagao.

= Prestar provas de avaliagdo enquadradas na formagdo e demais atividades solicitadas pelos
formadores.

= Colaborar com a entidade formadora nas atividades de avaliagdo da qualidade da formagdo e

na melhoria da mesma.

O formando que, ndo cumprindo o acima disposto, provocar danos efetivos ou provaveis para o bom
funcionamento da entidade sera interdito de frequentar a mesma, bem como outras acbes que se

venham a realizar.
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DIREITOS E DEVERES DA ENTIDADE FORMADORA

= Disponibilizar os recursos fisicos e humanos ao desenvolvimento dos cursos.

= |nformar o formando de quaisquer vicissitudes condicionantes do normal desenvolvimento da
formacao.

= Solicitar, aos formandos e formadores, informagGes adicionais necessarias ao adequado
desenvolvimento, gestdo e avaliagao das a¢des promovidas.

= Atuar no respeito pelas normas nacionais de protecao de dados pessoais.

= Atuar no respeito pelos principios de igualdade de oportunidades no acesso a formacdo e
tratamento igualitario de todos os intervenientes na atividade formativa.

= Atuar no respeito pelas obrigacdes decorrentes do seu estatuto de entidade formadora
certificada, pela legislacdo nacional e comunitdria aplicavel.

= Colocar a disposicao do formando o processo de candidatura e a decisdo de aprovacao, sempre

que solicitado (se aplicavel).

ASSIDUIDADE

A assiduidade de formandos é registada nas respetivas folhas de presencas adstritas a cada sessdo de
formacao.

Na formacdo presencial, o formador distribui a folha de presencas em cada acdo que deve ser assinada
pela totalidade dos formandos presentes durante o periodo, nos casos aplicaveis.

Na formacdo online, a entidade formadora regista as presencas na folha de presencas disponivel na
plataforma da APCP e, posteriormente, valida com os relatdrios do zoom, onde ficam registados os
acessos dos formandos, a sala virtual.

Para obtencdo de certificado, o formando ndo deve exceder, no final do mdédulo ou da agdo de formacgao,
10% do total de horas de formagdo ministradas, sem prejuizo de outra situagdo caso a regulamentagdo
especifica aplicdvel a modalidade em concreto assim o estipule.

Caso o formando exceda o limite de faltas e até um maximo de 25%, tera direito a recuperar essas faltas
através da realizacdo de uma medida remediativa definida pelo/a formador/a, e, desde que apresente
justificacdo. Sdo consideradas faltas justificaveis, as faltas por doenca, luto ou obrigacdo legal (por
exemplo, apresentacdo em tribunal). As faltas deverdo ser justificadas mediante apresentacdo de

declaracao das entidades competentes.
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REGIME DE FALTAS DOS FORMADORES

A realizacdo de trocas, ao cronograma previsto para a a¢ao, serd pontual e, apenas, em circunstancias
de forca maior. O pedido de troca por parte do/a formador/a devera ser formalizado junto da
coordenadora pedagdgica com o maximo de antecedéncia possivel, sendo da sua responsabilidade
assegurar a reposicao da sessao;

O/A formador/a é, ainda, obrigado/a a participar nas reunifes pedagdgicas (de planificacdo,
acompanhamento, construcdo de materiais e avaliacdo), pelo que qualquer auséncia, motivada por
forca maior, devera ser alvo de justificacdo junto da coordenacdo, bem como alvo de uma estratégia de

minimizacdo das consequéncias dessa falta;

INTERRUPCOES E REPETICAO DE CURSOS DE FORMACAO

Eventuais interrupcdes sé terdo lugar em caso de forca maior. Sempre que uma acdo de formacao for
interrompida por motivos imputdveis a APCP, a mesma serd objeto de repeticdo sem que os
formandos sejam lesados.

Caso ocorra a impossibilidade de um dos formandos inscritos participar na formacao, podera fazer-
se substituir por outro formando, devendo este comunicar a situacdao a APCP até 24 horas antes da

data de inicio do curso.

AVALIAGCAO DOS FORMANDOS

O Formando devera cumprir os momentos de avaliagdo estipulados, quer no sentido de monitorizar
os niveis de aprendizagem, quer os niveis de satisfagao face a formagdo que frequenta. Sem prejuizo
da utilizagdo de outras formas de avaliagdo complementares, todas as a¢des de formagdo em regime

presencial serdo objeto, pelo menos, das seguintes modalidades de avaliagao:

Avaliagdo Diagndstica: ocorre no inicio da acdo sem intencdo classificativa, e o seu objetivo é o de
identificar o posicionamento dos formandos em relacdo ao tema da acdo, quanto a expetativas,

interesses e niveis de conhecimentos.

Avaliacdo Continua: feita durante o desenvolvimento da a¢do e tem como objetivo a obteng¢do dum
“feedback” continuo e permanente, de forma a possibilitar um diagndstico fiel do processo evolutivo

dos formandos, a identificacao das dificuldades de aprendizagem eventualmente surgidas, bem como
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introduzir medidas corretivas adequadas.

Avaliagdo Final: é feita no final da acdo e visa avaliar o resultado da aprendizagem, em funcdo do
perfil de saida esperado. Esta avaliacdo é realizada preferencialmente, sob a forma escrita, sem
prejuizo de utilizacdo, cumulativa ou em alternativa, de outros instrumentos, designadamente

relatdrios, trabalhos, provas, comentdrios e apreciacdes criticas.

A gestdo do processo avaliativo das a¢des é da responsabilidade do formador, e serd comunicada no
inicio das a¢Bes aos respetivos participantes. O formando tem o direito de ser informado e obter
consulta sobre os resultados da sua avaliagao, bem como a solicitar revisdo ou apresentar reclamacao

sobre a mesma.

A avaliacdo final deve traduzir a suficiéncia das aquisicdes ao nivel dos conhecimentos e dos
comportamentos. Esta avaliacdo contempla os parametros da avaliagcdo continua, em conjunto com

os trabalhos praticos e a avaliagdo sumativa.

A classificacdo final do formando e a emissdao de certificado de formacdo depende dos seguintes

fatores:
1. Frequéncia de 90% do total da duragdo do curso
2. Aproveitamento na avalia¢do final do curo

No caso de ndo aproveitamento, quer por ter excedido o n? de faltas e/ou ndo ter obtido
aproveitamento na avaliacdo, o formando pode solicitar a entidade formadora a emissdo de uma

Declaragdo de Frequéncia.

CERTIFICACAO

e O formando que conclua com aproveitamento e assiduidade! a ac3o, terd direito a um
certificado, a emitir nos termos da legislacgdo em vigor de acordo com a modalidade
frequentada, comprovativo da frequéncia e aproveitamento obtidos, bem como ao respetivo
registo na Carteira Individual de Competéncias.

e O formando que ndo cumprir as condi¢des de certificagcdo, podera obter a uma declaragdo de

L para obtengdo de certificado, o formando ndo deve exceder, no final do mddulo ou da agdo de formagéo, 10% do total de horas de formagdo
ministradas, sem prejuizo de outra situagdo caso a regulamentacgdo especifica aplicidvel a modalidade em concreto assim o estipule.

Caso o formando exceda o limite de faltas e até um maximo de 25%, tera direito a recuperar essas faltas através da realizagdo de uma medida
remediativa definida pelo/a formador/a, e, desde que, apresente justicagdo.
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frequéncia, devendo para isso solicitar tal documento a entidade formadora.
e Em caso de desisténcia, sera emitida uma declaracdo do nimero de horas frequentado, devendo

para isso solicitar tal documento a entidade formadora.

ALTERACOES DE HORARIOS, LOCAIS E CRONOGRAMA

Por motivos operacionais ou por indisponibilidade temporaria dos formadores, a APCP reserva-se o
direito de efetuar ajustamentos pontuais em termos de horarios e cronogramas, os quais serao

devidamente comunicados e justificados a empresa e/ou formandos.

PROCEDIMENTOS RELATIVOS A QUEIXAS E RECLAMAGOES

Todas as sugestdes e reclamacgdes sao tidas em conta de forma a melhoramos a qualidade dos nossos
servicos. Para que todos os clientes da APCP se sintam ouvidos, iremos assegurar a sua forma escrita,
através dos questionarios de avaliacdo aplicados no final de cada mddulo ou curso de formacdo, onde
os formandos tém oportunidade de registarem as suas sugestdes e/ou reclamacdes.

Importa, ainda, informar que:

e A todos os intervenientes na formacdo é reservado o direito de proceder a eventuais
reclamagdes, bastando para tal preencher a respetiva ficha no Livro de Reclamagdes Eletrénico
https://www.livroreclamacoes.pt/inicio.

e (O acesso ao Livro de Reclamagdes encontra-se disponivel no website da APCP - Associacdo
Portuguesa dos Contratos Publicos http://www.apcontratospublicos.pt/.

e O tratamento das reclamac@es serd efetuado nos termos previstos no Decreto-Lei n? 74/2017,

de 21 de junho.

DESCRICAO GENERICA DAS RESPONSABILIDADES

O corpo de colaboradores da entidade é composto por um conjunto de profissionais, com fung¢des e
responsabilidades distintas, de forma a assegurar a qualidade da formacdo. Os agentes que intervém no
processo formativo sdo as seguintes:

Gestor de Formagao

E o responsavel méaximo por garantir o cumprimento das regras base do funcionamento da entidade, do
ponto de vista normativo, legal e regulamentar, para além de coordenar e efetuar a supervisao do plano

de formacdo, no que concerne a sua gestdo estratégica.
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Coordenadora Pedagdgica

E a responsavel pela preparacdo e execucdo das varias acdes de formacio, elabora o planeamento, a
programacao, a organiza¢do, o acompanhamento, o controlo e a avaliagdo das atividades que integram
cada ac¢do de formacao.

As decisGes de supervisdo em matéria pedagdgica e disciplinar sdo da competéncia da Coordenadora
Pedagdgica.

Formador/a

E o profissional qualificado detentor de habilitacdes académicas e profissionais especificas, selecionado
pela entidade, que se responsabiliza pelo desenvolvimento da acdo de formacdo que lhe estd afeta, em
termos do seu planeamento, execucdo e avaliacdo. E o responsavel por facilitar ao formando a aquisicdo
de conhecimentos e/ou desenvolvimento de capacidades, atitudes e formas de comportamento.

A orientacdo do percurso pedagdgico da acdo, bem como de todas as situacdes verificadas no interior

da sala de formacdo sdo da responsabilidade do formador.

DISPOSICOES FINAIS

Este documento regulamenta a atividade formativa da APCP, ndo obstante a aplicacdo de outras normas
internas e externas aplicaveis a mesma atividade. O regulamento podera ser revisto, atualizado e/ou
alterado, devendo a entidade formadora dar conhecimento aos restantes intervenientes na formacgao,
nomeadamente formandos e formadores, dessas alteragdes.

A APCP compromete-se a analisar e responder por escrito a qualquer sugestdo ou comentario que lhe
seja colocada igualmente por escrito.

Os casos omissos no presente regulamento ou supervenientes serdao decididos pela Dire¢do da APCP, de
acordo com a legislagdo em vigor. Cabe ao Gestor da Formacgdo decidir sobre qualquer situagao nao

prevista neste regulamento.

Braga, 09 de janeiro de 2024
O Gestor de Formacgao,

Nuno Silva

NUNO
Assinado de forma digital por M I G U E I_

NUNO MIGUEL MARQUES DA

Dados: 2024.01.09 09:0::';;’; M A RQ U E S
DA SILVA
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