REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

Associagdo de Centro de Cursos Livres . CCL

| - Miss&o, Objectivos e Actividades

Arto10
Missao

1. A CCL — Associacdo de Centro de Cursos Livres, tem por missdo promover a pluralidade linguistica, a

interculturalidade e a optimizacdo das oportunidades de desenvolvimento pessoal, bem como favorecer a integragéo

de diversas comunidades, baseada nos principios do entendimento mtuo, da tolerancia e do respeito pelas

identidades, consciente da importante interaccdo entre as comunidades ao nivel local e global.

2. ACCL rege-se internamente pelo presente regulamento.

Art°2.p°
Objectivos Gerais

Sdo objectivos gerais da CCL, sem prejuizo de outros que venham a ser definidos pela Assembleia geral ou pela

direccdo:

Permitir um acesso alargado a educacdo continua, através da disponibilizagéo de cursos de linguas e de
expressao artistica.

Estimular o uso enriguecedor de tempos livres.

Favorecer um ensino diferenciado, flexivel, e de reconhecida qualidade pedagdgica, desenvolvendo uma
atitude inovadora perante o processo de aprendizagem cultural e linguistica.

Promover a diversidade cultural e a aprendizagem de novas linguas menos difundidas, néo se limitando a
linguas de utilidade mais imediata num contexto econdmico.

Direccionar a aprendizagem das linguas a um publico cada vez mais alargado, independentemente dos
diversos graus de formagdo educacional e das faixas etarias.

Fazer corresponder a aprendizagem das linguas aos desafios da nova sociedade e as evolucdes econdmicas
e culturais, valorizando os factores da internacionalizacdo e mobilidade, no &mbito de uma maior
transparéncia das qualificacdes e competéncias.

Art.°3.°
Estrutura

A CCL é constituida pelos seus associados, 0s quais podem ser pessoas singulares ou colectivas nos termos definidos

nos estatutos.



Art.0 40
Orgaos Sociais
Sdo 6rgdos da Associacdo:
a) Assembleia-Geral;
h) Direccdo;
¢) Conselho Fiscal.

Art.25.0°
Dominios
No processo formativo intervém nos seguintes dominios:
1. diagnostico de necessidades de formagéo;
planeamento de intervengBes ou actividades formativas;
concepcdo de intervencdes, programas, instrumentos e suportes formativos;
organizagéo e promocdo de intervencdes ou actividades formativas;
desenvolvimento/execugdo de intervengBes ou actividades formativas;

acompanhamento e avaliacdo de intervencdes ou actividades formativas.

Art°6.°
Modalidades
A modalidade da formagéo predominante na CCL é a formagéo continua.

Art27.0
Organizacéo
As formas de organizagéo predominantes da formacéo englobam:
1. formacdo presencial/’em sala’;
2. formagéo-accdo;
3. formagdo assistida por computador.

Art°8.°
Areas de Formago
As aogdes de formagio que constituem a oferta formativa da CCL estdo em conformidade com a classificacio de Areas
de Formagdo constante no anexo & Portaria n.° 256/2005, de 16 de Marco.
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Il - FORMANDOS
Arte 9°
Inscricdo, recrutamento e selec¢do
0 sistema de inscri¢do é continuo.
A formalizago da candidatura aos cursos ministrados na CCL, efectua-se da seguinte forma:

a)  Preenchimento de uma ficha individual de pré-inscricdo, anexando os documentos necessarios (fotografia,
fotocopia do Bl ou documento vélido, emitido por entidade oficial, que o substitua e do cartdo de
contribuinte)

b) O pagamento de uma taxa de inscrigdo correspondente a 40€ (IVA incluido), a qual é valida por um
periodo de 12 meses, e garante uma vaga em turma correspondente ao seu nivel de conhecimento e a
sua disponibilidade horéria, assim que estejam reunidas as condices para a abertura da mesma.

¢) Caso 0 aluno decida desistir da sua vaga antes do inicio do curso, a taxa mencionada na alinea anterior
ser-lhe-4 devolvida.

0 pagamento da taxa de inscricdo devera ser efectuado na sua totalidade, antes do inicio da accdo de formagéo,
e poderd ser efectuado em numerario, cheque, multibanco ou Vale de Oferta, se prestado nos servicos de
atendimento, ou através de transferéncia hancéaria, devendo o formando apresentar o comprovativo da
transferéncia nos servicos de atendimento do CCL para efeitos de recibo.
A Taxa de Inscricdo é reembolsvel, excepto quando:

a) 0 formando j& tenha iniciado uma accéo de formagao.

b) O formando falte a uma entrevista de afericdo de nivel.

¢) O formando cancele a entrevista de aferi¢éo de nivel num prazo inferior a 24 horas da data acordada.
Para anulagdo da Taxa de Inscricio € indispensével a entrega do recibo original emitido pelos servigos do CCL.
A seleccdo e aptiddo dos formandos para frequentarem os cursos é feita por um processo de pré-seleccdo
mediante entrevistas de aferi¢éo de nivel de conhecimentos.
A seleccdo é realizada por um técnico e respectivo coordenador do projecto em que se insere o curso de formagdo
pretendido, ou outro técnico designado por este.
Em casos que o justifiquem poderdo utilizar-se recursos de recrutamento/seleccdo externos.
A seleccdo dos formandos obriga a respectiva conformidade com os requisitos (nivel de conhecimentos) exigidos
pelas acgdes de formagéo a que se candidatam.
Os candidatos que preencham os requisitos exigidos pelas acces de formacdo poderdo néo ser seleccionados se
0 nimero de vagas ja se encontrar preenchido.



Art® 10°
Condicdes de frequéncia
A frequéncia de uma accdo formativa decorre de um processo de admissdo que contempla a inscricdo e a
verificaco das condigBes de acesso e posteriormente a sua formalizago através de contrato.

Art® 11°

Contrato
E celebrado um Contrato de Formagéo entre a CCL e a/0 Formanda/o.
0 Contrato de Formacdo é feito em duplicado e assinado por amhos 0s contratantes, destinando-se o original, ao
primeiro contratante (entidade formadora), e copia ao segundo contratante (formando) e, no caso de este ser
menor, a0 Seu representante legal.
O conteldo do contrato rege-se pelo Decreto-Lei n® 242/88, de 7 de Julho, devendo constar sempre a
identificagdo completa dos dois contratantes e do curso a que 0 mesmo se candidata.
A celebracdo, cessacdo e prorrogagdo do Contrato de Formaco deverdo ter em conta os dispositivos legais
definidos para cada modalidade de formacdo.

Art° 12°
Direitos dos Formandos

1. Nos termos do presente regulamento, e de acordo com o Dec-Lei n® 242/88, de 7 de Julho, 0 Formando tem
direito a:

a) Participar no processo formativo, de acordo com os programas estabelecidos, desenvolvendo as
actividades de aprendizagem integradas no respectivo perfil de formagéo;

b) Ser integrado num ambiente de formacéo ajustado ao perfil profissional visado, no que se refere
as condigBes de higiene, seguranca e salde;

¢) Aceder ao processo individual, o qual inclui todos os factos relevantes ocorridos durante a
formagdo, designadamente a data de inicio e fim da formacdo, resultados das provas, faltas
injustificadas e sancdes disciplinares;

d) Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu Dossier individual (nos
termos da Lei n® 67/98, de 26 de Outubro);

e) Receber no final da formag&o um certificado comprovativo da frequéncia ou aproveitamento, nos
termos  do  Decreto  Regulamentar n®  35/2002, de 23 de  Abril.
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Art.213°
Deveres dos Formandos
Sdo deveres do formando:

a. Frequentar com assiduidade e pontualidade a accdo de formagéo visando adquirir os
conhecimentos tedricos e praticos que Ihe forem ministrados, em respeito pelo Regulamento em
vigor;

b. Tratar com urbanidade a entidade formadora e 0s seus representantes;

¢.  Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagéo dos equipamentos e demais bens que Ihe sejam
confiados para efeitos de formagdo;

d.  Suportar os custos de substituicdo ou reparaco dos equipamentos e materiais que utilizarem no
periodo de formagéo, fornecidos pela entidade formadora e Seus representantes, sempre que 0s
danos produzidos resultem de comportamento doloso ou gravemente negligente;

e.  Responder, pela forma e no prazo solicitado, a todos o0s questionarios formulados pela entidade
formadora;

f. - Cumprir os demais deveres emergentes do contrato de formagéo.

Art® 14°
Deveres da Entidade Formadora

1. Sdo deveres da CCL;
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. Ministrar a formacdo programada;

b. Cumprir o contrato de formagéo;

C.  Respeitar e fazer respeitar as condigBes de higiene e seguranca no trabalho;

d. Garantir a proteccéo e confidencialidade dos dados pessoais;

e. Passar gratuitamente ao formando um documento comprovativo da frequéncia da acgéo, em que
se certifique a acgdo concluida, a sua duracdo e o aproveitamento obtido.

Art® 15°

Propinas
0 formando devera pagar uma taxa de inscrico correspondente a 40€ (IVA incluido), com a validade de 12
meses, podendo Ser associada a todos 0s cursos do Seu interesse e como garantia de vaga em turma
correspondente ao seu nivel de conhecimento e a sua disponibilidade horéria, assim que estejam reunidas
as condicdes para a abertura da mesma. Caso o aluno decida desistir da sua vaga antes do inicio do curso,
esta taxa ser-lhe-a devolvida.
0 valor da propina respeita a seguinte tabela:



Modalidade Nimero de Formandos Maddulo Valor
Privado 1 20 Horas 680 €
Privado 2 20 Horas 340€
Turma Minima | 4-8 20 Horas 150€
Turma Maxima | 9-15 30 Horas 150€

3. 0 pagamento da propina dever ser efectuado da seguinte forma:
a)  De uma s0 vez antes do inicio da ac¢do de formacdo na sua totalidade.
b)  Emduas prestagdes, sendo:
b1) A 12 prestacdo antes da inicio da ac¢do de formacéo em 50% da totalidade da propina.
b2) A 2% prestagéo durante a accéo de formagdo até a décima hora nas accdes de 20 Horas e até & décima
quinta hora nas accdes de 30 Horas ambas os restantes 50% da propina.

4. 0 pagamento da 22 Prestacdo implica, para além dos 50% da propina, um valor a cobrar nos seguintes

termos:
a) Nasaccdes de 20 horas — 10 € (dez euros)
b) Nas accdes de 30 horas — 15 € (quinze euros)
5. 0 pagamento da propina devera ser efectuado:
a)  Nos servicos de atendimento, sendo por:
al) Numerério, Cheque, Multibanco ou Vale de Oferta
b)  Por Transferéncia Interbancaria, sendo:
b1) Obrigado a comprovar o pagamento nos servicos do CCL apresentando o comprovativo de pagamento
pelo que Ihe serd entregue o devido recibo.

6. Emcaso de anulacdo da propina, observar-se-a o sequinte:

a) O formando néo compareceu na acgdo de formagdo por motivos justificados:
al)Doenca
a2)Motivos Profissionais

b) A ndo abertura da acco de formagéo na data pretendida.

7. Paraanulagéo da propina € indispensavel a entrega do recibo original emitido pelos servicos do CCL.

8. 0 n&o pagamento da propina nos prazos estabelecidos implica a nulidade de todos os actos curriculares da
acgdo de formagdo, ficando os formandos sujeitos entre outras medidas, que poderdo ser fixadas pela
direccdo da Associagdo, as seguintes:

a) 0 ndo pagamento da propina ou de uma das prestagBes implica, sem necessidade de notificacdo prévia, a
suspenséo imediata da acco de formagdo.

b)  N&o serdo anunciadas, afixadas ou de qualquer forma publicitadas as classificades das acces de formagéo.

¢) N&o serdo emitidas quaisquer certiddes relativas a accdo de formacdo.



9. 0s actos praticados em violagdo das alineas do nimero anterior s&o considerados nulos.

Art® 16°
Tipologia das turmas

1. Distinguem-se 3 tipos de turmas:

a)aulas privadas: 1-2 alunos em cursos de 20 horas cada: todas as linguas;
b) turmas minimas: 4-8 alunos em cursos de 20 horas cada: todas as linguas;
¢) turmas méximas: 9-15 alunos em cursos de 30 horas cada: todas as linguas.

2. De 3 a 8 alunos a matéria dum nivel é dada em vinte aulas de 1 hora (60 minutos). Quando a turma ultrapassa o

numero de 8 alunos (turmas de 9 a 15 alunos) cada aula é prolongada em 30 minutos por razbes pedagagicas.

Art°17°
Assiduidade e Pontualidade

A/O formanda/o deve comparecer no local de formagdo nos horérios previamente estabelecidos, devendo a

assiduidade ser registada em documento proprio pela/o formador/a.

Art® 18°
Faltas

1. Para efeitos do presente regulamento, a falta é entendida como a auséncia do Formando durante uma hora

de formacdo, sendo classificada com justificada ou injustificada.

2. Desde que devidamente comprovadas serdo justificadas as faltas motivadas por:

a.
b.

C.

Doenga comprovada, ou acidente;

Proteccdo na maternidade e paternidade;

Falecimento de conjuge ou parentes;

Casamento até ao maximo de 5 (cinco) dias (teis;

Cumprimento de dever legal inadidvel que ndo admita substituicdo e pelo tempo estritamente
necessario ao seu cumprimento, designadamente, inspecco militar, tribunal e policia;

QOutros casos de forca maior devidamente comprovados, a analisar pela Equipa Formativa e
aprovados pela mesma;

3. Para efeitos de atribuico de bolsa ou de outros apoios, as faltas s séo consideradas justificadas até ao

limite de 5% do nimero de horas totais de formagdo, sem prejuizo de ser definido, através de regulamento

especifico, um limite superior, nos termos da legislacdo em vigor.

4. Serdo consideradas injustificadas as faltas ndo previstas no nimero 2 deste artigo.

I11 - Organizacéo e Funcionamento da Formagéo
Art® 19°
Horario



0 estabelecimento do horario da formagéo e de eventuais alteracdes ao mesmo é da responsabilidade da equipa

afecta ao projecto de formacdo.

Art® 20°
Feriados

Nos feriados obrigatdrios legalmente estabelecidos e nos feriados municipais, serdo suspensas as actividades de

formagdo.

Art0 21°
Processo Técnico-Pedagdgico

1.0 CCL compromete-se a organizar 0 processo técnico-pedagdgico, o qual devera incluir, com as necessarias

adaptacdes, a documentagdo adiante discriminada:

a

=

)
)
)

(=)

Referencial do Curso;

Cronograma;

Manuais e textos de apoio, e outros recursos didacticos, nomeadamente 0s meios audiovisuais
utilizados;

Indicaco dos formadores e da equipa que intervém na accdo, contrato de prestacdo de servigos,
certificado de aptido profissional, curriculo e outra documentacdo legalmente exigida;

Planos de formagdo onde deverdo constar, os objectivos gerais e especificos; contelidos programéticos
e respectiva calendarizacdo; metodologias; actividades; equipamentos e materiais a utilizar; avaliagao;
bibliografia;

Fichas de Inscricio das/os formandas/os, aferi¢es de nivel e contratos de formacdo firmados entre a
CCL e o formando;

Sumarios das sessoes;

Fichas de registo de assiduidade e pontualidade;

Provas, Testes, Avaliacdes e relatorios realizados;

Grelhas ou noticias de aproveitamento ou classificagdo de formandos;

Avaliacdo do desempenho dos formadores;

Avaliacdo intermédia e final da formagéo;

Fichas de Ocorréncias / Actas (reunibes da equipa pedagdgica, registo de articulagdo
coordenacdo/formacdo);

Originais de toda a publicidade e informagéo produzida para a divulgaco da acgéo.

2.0 processo técnico-pedagdgico referido nos nlmeros anteriores deve estar sempre actualizado e disponivel no

local onde normalmente decorre a acgao.

Art°22.°
Avaliagdo



1. Os instrumentos utilizados na avaliagdo serdo diversificados e diferenciados no sentido de minimizar a
subjectividade e promover a construcdo dos saberes e a participagdo dos formandos.

2. As metodologias centrar-se-ao nos objectivos de cada accdo utilizando instrumentos de hetero e auto-avaliacdo, e
dispositivos de avaliagdo continua baseado no sistema do quadro l0gico (/ogical framework). Poderdo ser utilizados:

- indicadores de realizag&o (progress&o) inicial e continua

- indicadores de impacto

- instrumentos participativos (grelhas, fichas)

- outros instrumentos como testes objectivos ou ndo objectivos, questionarios, projectos e portfdlios

- Observacdo directa e/ou estruturada (registos de incidentes criticos, listas de verificagdo, escalas de
classificagéo, grelhas de observacdo)

- auto-avaliagdo

- avaliacdo qualitativa

- avaliacdo quantitativa

- avaliacdo formativa

- avaliagdo sumativa,

- avaliacdo de atitudes

- avaliacdo criterial

- avaliagdo normativa

- avaliacdo de projectos e portfolios

- avaliacdo aferida

3. Aavaliagdo continua, que ocorre através da analise da expressdo oral, é feita ao longo das aulas.
4. Aavaliagdo final é feita da seguinte forma:

a) Realizagéo de um teste final, que corresponde a 80% da avaliacdo final.

b) Se o formando estiver impossibilitado de fazer o teste final no decorrer da accdo de formagéo, pode
solicitar, por qualquer meio escrito, um exame aa-Hoc, que sera marcado pela coordenagéo CCL numa data
posterior ao fim da turma, com um custo de 5 €.

¢) AExpressdo oral corresponde a 20% avaliagdo, sendo que o/a SEGUNDO/A CONTRATANTE néo pode ter
menos de 10%, sob pena de reprovagéo.

IV - SEGURANCA SAUDE E HIGIENE

Artigo 23°
Seguranca, Higiene e Saude
1. E dever fundamental do Formando cumprir em absoluto as prescricdes sobre seguranca, higiene e salide no
local de formagéo.



2. Constitui infracgéo para efeitos disciplinares, a ndo observancia por parte do Formando, das prescrigdes de
seguranca, higiene e salde.

V - REGIME DISCIPLINAR

Art°24.°
Infraccdo disciplinar
Considera-se infracgdo disciplinar o facto culposo praticado pelo formando com viola&o de algum dos seus deveres
previstos neste regulamento.
Art.°25.°
Medidas disciplinares

1. No presente regulamento, as medidas de natureza disciplinar aplicaveis aos formandos pelas infracgbes que

cometam, sdo, em funcdo da sua gravidade ou reiteracdo, as seguintes:

a. Repreensdo oral;

b. Repreensdo escrita;

¢.  Expulséo.
2. A medida disciplinar deve ser proporcional & gravidade da infraccdo e a culpabilidade do infractor, ndo podendo

aplicar-se mais do que uma pela mesma infraccéo, atendendo-se na sua determinacdo ao seguinte:

a.  Agravidade do incumprimento do dever;

b.  Ascircunstancias em que este se verificou;

¢.  Aculpa do formando;

d.  Amaturidade do formando e demais condicdes pessoais, familiares e sociais;

e.  Asuaimplicagio nos objectivos da acgao.
3. As medidas disciplinares sdo sempre registadas no processo do formando.
4. 0 disposto nos nimeros anteriores ndo prejudica o direito da entidade formadora exigir indemnizag&o de prejuizos

ou de intentar o respectivo procedimento criminal a aplicar a sua situacdo em concreto.

Art.° 26.°
Expulséo
1. Amedida disciplinar de expuls&o é aplicavel nos casos de infraccdes muito graves que inviabilizam a frequéncia
da formagdo por parte do formando.
2. Amedida referida no nmero anterior é aplicada aos formandos que:
a) Déem faltas injustificadas nos termos do previsto no presente regulamento;



h) Desrespeitem reiteradamente ordens ou instrugdes da Equipa de Formacdo ou Entidade Formadora que
colabora na formagéo;

¢) Pratiquem ou incitem a pratica de actos de insubordinag&o ou de indiscipling;

d) Exercam influéncia perniciosa no ambiente de formacdo, e pratiquem actos de violéncia fisica ou outros
contrarios & lei, ordem pblica ou ofensa aos bons costumes;

e) Pratiquem intencionalmente ou com grave negligéncia, actos lesivos do interesse patrimonial da CCL ou de
outra entidade formadora parceira;

f)  Prestem falsas declaragOes, nas provas a apresentar para efeitos de frequéncia da accéo de formagéo ou de
percepgdo de quaisquer beneficios das quais tenha resultado prejuizo para a Entidade ou para terceiros;

g) Pratiquem ou incitem ao consumo de estupefacientes ou quaisquer drogas, nas instalagdes onde decorre a
formagéo ou a pratica de jogos de azar ou fortuna.

A aplicacio da medida de expulséo determina a rescisdo do contrato de formacdo, cessando imediatamente

todos os direitos dele emergentes, com efeitos a data da pratica da infraccdo disciplinar, sem prejuizo da

eventual responsabilidade civil ou criminal a que houver lugar.

Art.°27.°

Procedimento e Prazos de Notificagéo
0 formando serd notificado através de nota de ocorréncia no prazo de 5 dias, desde a data do conhecimento dos
eventuais factos, sendo-lhe permitida a apresentacdo de defesa no prazo méximo de 5 dias Uteis.
A decisdo de aplicacio da medida disciplinar devera ser tomada no prazo de 3 dias Uteis, apds o conhecimento da
defesa, e conter a respectiva fundamentagdo, sendo esta registada no processo individual do formando, bem
como comunicada a este ou ao seu representante legal no caso de ser menor:
a)  Por escrito, em caso de expulsdo, em carta registada com aviso de recepgéo;
b)  Verbalmente no caso de outras infraccdes.

VI - PROCEDIMENTOS RELATIVOS A QUEIXAS E RECLAMAGOES

Art.°28.°
Direito de Reclamagéo
Os formandos poderao exercer o Seu direito de reclamacdo, sempre que entenderem que néo foram devidamente
acautelados os seus direitos.
A reclamagdo devera ser realizada por escrito e dirigida & direcgéo do CCL.
Na folha de reclamagéo, o formando deve indicar os elementos relativos a sua identificagdo e descrever de forma
clara e completa os factos que a motivam.
Art.°29°
Comunicacdo, Eventual Rectificagéo e Apreciagdo



1. Areclamacdo deverd ser enviada no prazo de 5 dias Uteis a contar do dia em que aconteceu a situag&o objecto da
reclamacdo;

2. No prazo referido no nimero anterior, poderdo ser adoptadas medidas rectificativas das situagdes objecto de
reclamacdo, devendo neste caso comunicd-las conjuntamente com a respectiva reclamagéo;

3. Aapreciaco das reclamacBes serd feita numa primeira anélise pela equipa formativa responsével pelo curso que
o formando frequenta devendo esta dar parecer sobre as razdes de justica da mesma e remetida por esta para a
direccdo da CCL para homologacdo ou alteragéo.

Art.° 30°
Resposta as Reclamagdes

[EEN

. Aresposta as reclamagdes tera que ser dada 15 dias Uteis apés 0 seu conhecimento;
2. O reclamante devera ser sempre informado por escrito da decisdo que recaiu sobre a reclamacdo apresentada.

VII - INTERRUPGOES E POSSIBILIDADE DE REPETIGAO DE CURSOS

Art°31.°
Interrupcdes dos Cursos
1. Os cursos de formagdo poderdo ser interrompidos no caso de néo se verificar um cumprimento do pagamento
atempado da propina pelo nimero minimo de formandos estipulado.
2. Aos formandos que n&o concluirem um curso promovido pela CCL, por motivos que lhes sejam alheios, e devido a
sua interrupcdo por parte desta entidade, conforme descrito no ponto anterior, poderd ser dada a possibilidade
de frequentar o respectivo nivel do curso em gquestao.

IX - FORMADORES E COORDENADORES

Art.032.°
Recrutamento e selecgdo de formadores

1. Aequipa de formadores, de acordo com 0s objectivos de cada accdo, podera constituir-se por:

a) Formadores internos eventuais, e caso se justifique permanentes;

h) Formadores externos;
2. A identificagdo dos formadores para monitoragem das diferentes acdes de formacdo poderd passar pelos
seguintes mecanismos:

a) ldentificacdo de potenciais formadores a partir da bolsa de formadores da CCL;

b)  Contactos pessoais e recomendacéo de entidades parceiras idoneas;

¢) Colocacdo de anincios em jornais.
3. 0 processo de seleccdo e recrutamento é feito com base em dois momentos:



a)  Andlise curricular (experiéncia profissional e formag&o pedagdgica de formador certificada)
h) Entrevista individual (com técnico especializado)

Art.234°
Requisitos
1. Constituem requisitos para o exercicio da actividade de formador:
a. Aptiddo psicossocial, que envolve, designadamente, o espirito de cooperago e a facilidade de comunicacdo
e relacionamento, a flexibilidade, a tolerancia e capacidades de auto e heterocritica, bem como a assun¢éo
da fungéo cultural, social e econdmica da formagdo;
h.  Formacdo cientifica, técnica, tecnoldgica, pedagdgica e pratica, que implica a posse de qualificacdo de nivel
igual ou superior ao nivel de saida dos formandos nos dominios em que desenvolve a formacéo.
2. Quando se verificar a auséncia de uma das componentes de formacdo referidas na alinea b) do artigo anterior, e
provada a necessidade do formador, seré solicitado junto das entidades competentes um pedido de isencdo, a
Titulo Excepcional, da Certificacdo de Formador (aplicag&o do regime excepcional n° 419 DL).

Art.234.0
Direitos do formador
Séo direitos do formador:

a. Apresentar propostas com vista @ melhoria das actividades formativas, nomeadamente através da
participagéo no processo de desenvolvimento e nos critérios de avaliagdo da accéo de formacdo, de acordo
com o plano geral institucionalmente definido;

h. Obter comprovagdo documental, da accdo que desenvolve como formador, especificando as actividades,
designadamente, o nivel dos formandos, a qualidade da formacdo e o dominio de intervencéo;

¢.  Serintegrado na bolsa de formadores.

Art.235.°
Deveres do formador
S&0, em especial, deveres do formador:
a.  Prestar apoio pedagdgico — didActico, nomeadamente na preparagéo, desenvolvimento e acompanhamento
do processo formativo;

b.  Atingir os objectivos da accdo, tendo em consideracdo os destinatérios da mesma;

¢.  Apoiar os formandos e os orientadores da formacdo durante o decurso da mesma;

d.  Cooperar com o CCL no sentido de assegurar a maxima eficacia da accéo de formacdo;



Preparar e planificar, de forma adequada e prévia, cada accdo de formacdo, prevendo diferentes hipoteses
do seu desenvolvimento, designadamente a documentacdo pedagdgica, os métodos e meios utilizados, bem
como 0s momentos de avaliagdo;

Colaborar com o CCL na obtencdo de uma positiva avaliacdo da qualidade da formagéo, designadamente
reportando atempadamente ao CCL quaisquer inconformidades ou desvios ao plano de formagdo
previamente acordado, participando em encontros e reunides de avaliacdo promovidos pela CCL,
elaborando e apresentando, no inicio, os planos e sessdes de formagdo e, no final de cada accdo, 0s
relatdrios de formagdo e de avaliagéo dos formandos pelo formador;

Introduzir os dados correspondentes as avaliagdes dos formandos (desempenho, avaliagdo intermédia e
avaliacdo final) na base de dados do CCL e entregar o resultado das mesmas ao respectivo coordenador;
Introduzir os dados referentes & auto-avaliacdo no final do curso.

Prestar, ao CCL , as informagGes consideradas necessarias e entregar a documentacdo que Ihe for solicitada.
Guardar sigilo sobre os dados e acontecimentos relacionados com o processo de formagdo e seus
intervenientes;

Ser assiduo e pontual;

Avisar o CCL , com a antecedéncia minima de um dia, a sua falta de comparéncia e respectivo cancelamento
da sessdo, salvo caso de forca maior ou motivo imprevisivel;

Assumir padrGes de comportamento que favorecam a criacdo de um clima de confianca e compreenséo
mtua entre os intervenientes no processo formativo;

Entregar recibo de quitagdo das importéancias recebidas pelo CCL, nos termos deste contrato;

Cumprir a legislagdo e os regulamentos aplicAveis & formacao.

X - GESTOR DA FORMACAO
Art.236.°
Requisitos

Constituem requisitos para o exercicio da actividade de coordenador:

a.

Aptiddo psicossocial, que envolve, designadamente, o espirito de cooperagdo e a facilidade de comunicacdo
e relacionamento, a flexibilidade, a tolerancia e capacidades de auto e heterocritica, bem como a assuncéo
da fungéo cultural, social e econdmica da formagdo;

Experiéncia ou aptidao e interesse pela lideranca de equipas;

Experiéncia e/ou formag&o em coordenagdo pedagdgica de projectos;

Formagéo cientifica, técnica, tecnoldgica, pedagdgica e prética, que implica a posse de qualificacéo de nivel
igual ou superior ao nivel de saida dos formandos nos dominios em que coordena a formacao;

Nomeacdo por parte da Direccdo do CCL.

Art.037.°



Direitos do Gestor da Formagéo

Obter comprovagdo documental relativamente as actividades desenvolvidas como coordenador, especificando,

designadamente, o nivel dos formandos, a qualidade da formacdo e o dominio de intervencéo.

10.
1L

12.
13.
14.

15.
16.

1r.

18.

Art.° 38.°

Deveres do Gestor da Formagdo
Identificar os objectivos especificos de cada intervencéo.
Fixar os objectivos a atingir (qualificados e quantificados).
Conceber e implementar o plano de intervencdo (inclui plano de formagdo e outros projectos, a melhoria interna
dos processos, desenvolvimento da estratégia, etc.).
Definir a cronologia global da realizacdo das intervencdes.
Definir os quadros de programacdo fisica e cronolégica da realizacdo de cada intervencéo / actividade.
Assegurar o cumprimento dos objectivos do plano de intervencao.
Definir os programas, os respectivos contetidos e a duragéo das intervencdes, tendo em atengdo a sua adequagdo
ao0s publicos-alvo e a fases distintas de progressdo e integraco cultural e socioprofissional porque devem
passar 0s seus destinatérios.
Planear intervences formativas organizadas por segmentos-alvo, areas tematicas, modalidades e formas de
organizagdo da formacdo, de forma a traduzir os objectivos e a estratégia em linhas de accio.
Conceber ou identificar metodologias pedagdgicas, instrumentos e packages de formacdo facilitadores da
aprendizagem.
Adaptar ao contexto formativo as metodologias pedagdgicas e os instrumentos facilitadores da aprendizagem.
Conceber ou identificar a documentacdo de apoio e 0s respectivos meios de divulgagéo, nomeadamente quando
em presenca de redes ou novos recursos tecnologicos que permitam aprendizagens partilhadas em espacos
geograficamente distintos.
Estimar os meios necessarios (humanos, pedagégicos, materiais e financeiros).
Desenvolvimento da /ogical framework da gestao de ciclo de projectos.
Promover o agenciamento e a articulacio das diferentes competéncias, entidades intervenientes, meios
pedagdgicos e recursos envolvidos no processo formativo.
Organizar as turmas.
Organizar e gerir a informagdo relativa  actividade formativa.
Assegurar meios complementares de consulta e pesquisa de informagéo, nomeadamente o incremento de links
no portal.
Analisar a conformidade dos resultados da formacdo face aos objectivos fixados, nomeadamente ao nivel de
adeséo dos formandos e da aquisi¢do de conhecimentos e competéncias.



19. Implementar e analisar a avaliacio intermédia e final da formagdo junto dos formandos.

20. Elaboracdo de planos de formacao.

21. Assegurar o cumprimento dos projectos de formagéo.

22. Coordenar a equipa formativa, articulando as suas intervences, de forma a executar os projectos e forma
integrada e global.

23. Processamento de certificados de formacdo ou de frequéncia.

24. Verificar a disponibilidade das salas, equipamentos e materiais, em articulagdo com Departamento Financeiro.

25. Articular com a Mediateca os manuais para formandos, apds autorizaco do Departamento Financeiro.

XI - COORDENADORES DE CURSO

Art.239.
Requisitos
Constituem requisitos para o exercicio da actividade de Coordenador de Curso:
a.  Aptiddo psicossocial, que envolve, designadamente, o espirito de cooperacdo e a facilidade de comunicacdo
e relacionamento, a flexibilidade, a tolerancia e capacidades de auto e heterocritica, bem como a assuncéo
da fungdo cultural, social e econdmica da formagdo;
b.  Nomeagdo por parte da Direccdo da CCL em acordo com o gestor;
¢.  Experiéncia e/ou formagdo pedagdgica;
d.  Experiéncia e/ou interesse pela lideranca de equipas.

Art.240.°
Direitos do Coordenador de Curso
0 Coordenador de curso tem direito a obter comprovacdo documental relativamente as actividades desenvolvidas
como coordenador de Curso, especificando, designadamente, o nivel dos formandos, a qualidade da formacdo e o
dominio de intervencio
Art°41°
Deveres do Coordenador de Curso
1. Elaboracdo do Plano de Intervencdo Formativa;
2. Elaboracdo de Estatistica qualitativa e quantitativa sobre a evolugéo do nimero de inscricdes, satisfacdo com 0s
formadores, satisfacdo dos formadores com o material de trabalho;
Organizagéo de Turmas;
Escolha do material a utilizar no leccionamento da formado;
Definicdo dos Contedidos programaticos;
Alinhamento ao quadro europeu;

Pesquisar e aplicar critérios de certificacdo da lingua;



10.
11.

Presidir as Entrevistas para afericdo de nivel;

Gestdo de e-mails e colaboragdo com o site;

Apoiar o Marketing nas estratégias de divulgacéo do curso;
Representar o CCL em eventos considerados relevantes por esta.

Xl - DISPOSIQOES FINAIS
Art242°
Publicidade

0 regulamento deve estar acessivel nos locais de formagao.
0 Formando deve ter conhecimento do Regulamento.
Na sala de formagdo devera estar afixado cartaz indicativo aludindo as caracteristicas da accdo e seus
financiadores.

Art.243°

Alteragbes ao Regulamento

Quaisquer alteragBes ao regulamento devem ser dadas a conhecer a todos os intervenientes nos projectos
formativos.
As alterages a introduzir serdo da responsabilidade da equipa de formacdo.

Art°44.°
Casos Omissos e Davidas
Ao que néo se encontrar previsto neste regulamento, aplicam-se os Normativos Legais e os Diplomas em vigor.
As dividas suscitadas pela aplicacdo do presente Regulamento, serdo resolvidas com recurso aos 6rgaos
competentes.
Art.245.°
Aplicagdo

0 presente Regulamento aplica-se a todas as accdes de formagéo da responsabilidade do CCL.

Art.0 46°
Aprovagéo

1. 0 presente Regulamento e futuras alteracdes serdo aprovadas pela Direccdo do CCL.

2. 0 presente Regulamento tem efeitos a partir do momento da aprovagéo pela Direcgdo do CCL .

Aprovado pela Direccdo, por unanimidade, em reunido realizada no dia___de de200__.



