REGULAMENTO GERAL DA FORMACAO

| — Politica e Estratégia da APOTEC

A APOTEC é uma associacgao profissional, instituicao de utilidade publica, criada em 16 de margo de 1977, sendo
ja fiel depositaria de uma longa histéria associativa.

A APOTEC tem a sua sede social em Lisboa, na Rua Manuel da Fonseca, Loja 4 A - Park Orange.

Num contexto profissional em constante transformacéo, a formacao, nas suas diversas vertentes, € cada vez mais
uma necessidade sentida pelos profissionais do setor que a APOTEC representa e por isso mesmo solicitada a
esta Associagao pelos seus associados.

A perspetiva do aprofundamento de conhecimentos e especializacdo em determinadas matérias € uma
preocupagao crescente no apoio ao exercicio da profissdo na area da contabilidade.

A APOTEC tem vindo a adquirir uma experiéncia relevante na area da formagao que importa preservar e ampliar.
Assim esta Associacao leva a cabo o planeamento, a concegdo, a organizagdo, a gestdo, bem como o

desenvolvimento de todos os processos inerentes a atividade formativa por si promovida.

Sao destinatarios da atividade formativa da APOTEC: Contabilistas Certificados, Técnicos de Contabilidade,
Juristas, Gestores e outros, Associados ou Nao associados da APOTEC. Em determinadas iniciativas, podem
ainda participar individuos que pretendam desenvolver capacidades técnicas e competéncias na area ou tenham

com estas qualquer tipo de relagao laboral.

Il —Inscrigéo e Selegdo dos Formandos

1. A APOTEC divulga a sua atividade formativa através dos seguintes suportes:
a) Pagina de internet da APOTEC
b) Através da publicacdo periodica da Revista da APOTEC “Jornal de Contabilidade”
¢) E-mails e newsletters.
2. A APOTEC estabelece dois tipos de inscrigéo:
a) Inscricdo como Associado;
b) Inscrigdo como nao Associado.
3. Nao obstante os tipos de inscrigao fixados no ponto anterior, a APOTEC podera, pontualmente, definir outro
tipo de inscricdo que sera devidamente divulgada através dos meios disponiveis.
4. Ainscri¢do é feita em nome individual ou em nome da entidade (no caso dos Associados Coletivos ou de
outros entes coletivos ndo associados), através dos seguintes mecanismos possiveis:
Associados:
a) preenchimento da ficha informativa exclusivamente via site da APOTEC, devidamente

acompanhada do comprovativo de pagamento;
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realizacdo de uma compra no site da APOTEC, na area Formacgao (disponivel apenas mediante registona
plataforma). As inscri¢cbes fazem-se através de compra no site, exclusivamente. A menc¢do do nome
de participante e a entidade a facturar € sempre feita no campo "Observagbes" aquando da
encomenda, caso contrario o sistema assume as informagées mencionadas no registo. No caso de
pretender inscrever mais do que um participante, deve mencionar o nome completo de cada
formando no campo "observagoes". As fichas de participantes apenas devem ser preenchidas pelos
préprios aquando da primeira vez que se inscrevem na formacao na APOTEC e devem ser enviadas
exclusivamente para o email tesouraria@apotec.pt juntamente com a identificacdo do n® encomenda
a que se referem. A Ficha de participante - colaboradores/ndo sdécios s6 serve para efeitos de
certificado e demais informagcdes necessarias para conclusdo do processo (indicacdo do email do
formando para envio de senha de acesso a formagéao). O envio da ficha sem a encomenda nao é

considerado como inscrigao.

b) Nesta situagédo, a compra s6 é efetiva apds estar liquidada, sob pena de ser automaticamente
cancelada se ultrapassados 3 dias ap6s a data da compra. E indispensavel fazer prova de pagamento
durante o prazo atras referido, sendo obrigatoério o envio do comprovativo quando o pagamento seja feito por

transferénciaefetuada ou por MBway.

Nao Associados:
¢) realizagdo de uma compra no site da APOTEC, na area Formacgao (disponivel apenas mediante registo
na plataforma, com conhecimento e aceitagcdo do Regulamento Geral da Formacéo e o Termo de

Aceitacao das Regras da Formacgao Profissional da APOTEC.

d) As inscricdes fazem-se através de compra no site, exclusivamente. A mencdo do nome de
participante e a entidade a facturar é sempre feita no campo "Observagbes" aquando da
encomenda, caso contrario o sistema assume as informagdes mencionadas no registo. No caso de
pretender inscrever mais do que um participante, deve mencionar o nome completo de cada
formando no campo "observacdes". As fichas de participantes apenas devem ser preenchidas
pelos proprios aquando da primeira vez que se inscrevem na formagdo na APOTEC e devem ser
enviadas exclusivamente para o email tesouraria@apotec.pt juntamente com a identificacdo do n®
encomenda a que se referem. A Ficha de participante - colaboradores/ndo socios s6 serve para
efeitos de certificado e demais informacdes necessarias para conclusdo do processo (indicagdo do
email do formando para envio de senha de acesso a formagdo). O envio da ficha sem a

encomenda nao é considerado como inscri¢ao.

5. Os critérios de selecao aplicados aos formandos ndo associados sao os seguintes:
a) Posse dos pré-requisitos definidos para cada agao de formagao, quando existam, e devidamente
explicitados no Programa do Curso;
b) Carateristicas do programa do Curso (objetivos, conteudo publico-alvo);
¢) O efetivo exercicio de fun¢des na area tematica da iniciativa;

d) Categoria profissional do inscrito (adequacao do conteudo as fungoes);
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e) Interesse da sua participacao para o exercicio de funcbes especificas;

f) Ingresso, progressao, promogao, reconversao profissional do funcionario;

g) Nos Ciclos de Formacao, as inscri¢des nos pacotes completos de formacéo tém prioridade sobre as
inscricdes nas agdes de formagao avulsas;

h) Adicionalmente poderao ser definidos critérios de selecdo com indole preferencial, bem como outras
etapas de selegao, analise curricular, entrevistas ou a realizagao de testes ou provas de selecao.

i) Ordem de chegada da inscricdo (sempre que o numero de inscritos seja superior ao 2 maximo de
participantes estabelecido para cada ag&o de formacgao/curso, e em situagoes de desempate este sera
critério ultimo de selecao).

6. O critério de selegao aplicado aos formandos associados referem-se apenas a ordem de chegada da
inscricdo. Com efeito, quando um profissional pretende tornar-se associado da APOTEC ja tem de cumprir
com um conjunto de requisitos que tornam o seu perfil o ajustado a atividade formativa dinamizada pela
APOTEC. Da mesma forma, quando se tornam associados da APOTEC tomam conhecimento e aceitam as
regras associadas a formacao profissional, ndo sendo necessario fazé-lo para cada curso em que se
inscrevem.

7. Os processos de candidatura sdo previamente divulgados aos candidatos, através dos meios de divulgagao
previstos no ponto 1.

8. No caso de um participante inscrito numa edi¢do de um curso nao ser selecionado, ficard em lista de espera
para uma possivel nova edi¢do. Nestas situagdes, a APOTEC obriga-se, caso se realize uma nova edi¢do
dessa acdo de formacao/curso, a contatar o participante via e-mail ou por telefone, informando-o.

9. Juntamente com a inscri¢cdo, os candidatos deverdo entregar a documentacao obrigatdria solicitada, sob pena

de ficarem excluidos do processo de selecéo.
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10.

11.

12.

Apbs rececao da inscricdo de ndo associados, cada candidato é avaliado em termos das condi¢oes de
frequéncia definidas para cada curso e devidamente selecionado. A selecao dos candidatos € comunicada
aos mesmos por telefone ou e-mail, bem como o processo de pagamento do curso, no sentido da efetivacao
da sua inscri¢ado e garantia da sua vaga.

O pagamento devido pela frequéncia do curso em que o candidato se inscreve pode ser efetuado através de
um dos varios meios de pagamento aceites pela APOTEC, apds o que a inscricao sera efetivamente validada.

Em todo o processo de inscri¢do é assegurada a confidencialidade da informacéo facultada pelo formando a

APOTEC, sendo que essa informacao se destina exclusivamente a fins da formacao.

[l - Definigdo e Alteracao de Horarios, Locais e Cronograma

A definicdo do horario da formagéo cabe a APOTEC, bem como a sua eventual alteragédo, sendo que o
mesmo sera atempadamente divulgado em caso de alteragao.

O local da formagao serd indicado pela APOTEC constando da respetiva informacgéo de divulgagéao.

Nas situagdes em que se veja obrigada a alterar os horarios ou locais de realiza¢do da formacao, a APOTEC
compromete-se a avisar o formando até 24 horas de antecedéncia.

Arealizag¢do dos cursos encontra-se condicionada a um nimero minimo de inscri¢ées, pelo que a APOTEC
reserva-se no direito de cancelar ou adiar a realizacdo das ag¢des de formacdo, caso o numero de

participantes inscritos seja insuficiente.

IV - Regime de Pagamentos

O pagamento devido pela frequéncia do curso em que o formando se inscreve deve ser realizado na
totalidade no ato de inscri¢do, existindo um valor para associados e outro para as outras entidades.

Os valores poderéao ser regularizados por cheque a ordem da APOTEC, por transferéncia bancaria (IBAN
PT50 0035 0698 000 26015 0307 8 Balcdo da CGD - Restauradores), por MBWay 918470094, por
referéncia multibanco e por cartdo de crédito (via Easypay).

No caso de pagamento por transferéncia bancaria é OBRIGATORIO o envio do comprovativo de
transferéncia bancaria, para o e-mail tesouraria@apotec.pt. Caso ndo seja enviado, a vaga ndo sera
garantida. Caso o formando nao seja o titular da conta por onde efetuou o pagamento, devera enviar, a
APOTEC, a informagdo do nome do titular e do n.2 da conta. Nos comprovativos gerados e enviados

automaticamente pelos bancos,devera vir mencionado o nome do participante e o nimero da encomenda.

V — Politica de Devolugdes

Em caso de desisténcia da frequéncia do Curso, sé se efetuam devolugdes do valor de inscrigdo, mediante
comunicagao por escrito (carta ou e-mail) até 3 dias Uteis antes da realizagédo da acao de formacao.

Em caso de substituicdo do participante, o proprio confirmado (ou a respetiva entidade) fica obrigado a
comunicar por escrito, através de carta ou e-mail, a APOTEC a sua substituicao por outro participante até 3

dias uteis antes do inicio da acado de formagao/curso. A substituicdo fica dependente da verificagdo dos
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critérios de participacao, pela APOTEC. Caso nao se verifiquem os critérios na substituicao, o formando sera
reembolsado do valor total pago até a data.

3. Em caso de impossibilidade de frequentar uma acédo de formacéo, por “motivos graves” ou de “forgca
maior”, desde que devidamente justificados e comunicados por escrito a APOTEC, antes do inicio da acao de
formacao, sera devolvido o valor total pago até a data, ou colocados a crédito para uso em futuras formagoes.

4. Caso o numero de participantes matriculados num curso seja considerado insuficiente, a APOTEC reserva-se
no direito de adiar ou anular o mesmo, informando e devolvendo a totalidade dos pagamentos aos formandos.

5. Nas situagdes em que a APOTEC se veja obrigada a alterar o horario ou local de realizagdo da formacéo,
esta compromete-se a avisar o formando com um minimo de 24 horas de antecedéncia. Caso a alteragao se
verifique incompativel para o participante, a APOTEC compromete-se a devolver a importancia cobrada ou a
aplica-la em outra inscri¢do, se esse for o desejo do participante.

6. Sempre que haja lugar a devolugdo do pagamento conforme previsto em pontos anteriores, a APOTEC
procede a devolugdo, do montante devido através de cheque ou transferéncia bancaria desse valor emitido a
ordem do formando ou da entidade responsavel pelo pagamento da acao de formacao. Em alternativa, e se
for do interesse do formando, a APOTEC podera emitir uma nota de crédito, com validade de 12 meses, a ser

utilizada pelo formando numa préxima agao de formacao de valor igual ou inferior.

VI - Interrupc¢des e possibilidade de repeticdo de cursos

1. Nos casos em que o formando interrompa o curso, no decorrer do mesmo, ndo podera reingressar no mesmo.
2. No que respeita a possibilidade de repeticdo de cursos, a Coordenag¢do Pedagdgica analisara caso a caso, se
tal se mostra possivel e em que circunsténcias, pelo que se reunira com o formando no sentido de analisar a

situacdo e obter uma deciséo.

VIl — Assiduidade e Pontualidade

Relativamente as faltas e atrasos:
1. Sao considerados “motivos graves” ou de “for¢ca maior”, as auséncias que o formando vier a dar desde que
motivadas por:

a) Doenga comprovada ou acidente;

b) Falecimento de parentes ou afins, nos termos estabelecidos na lei para os sujeitos abrangidos pelo
Regime de Contrato Individual de Trabalho;

c) Impedimento comprovado ou dever imposto por lei que ndo admita adiamento ou substituicao;

d) Necessidade de prestacao de assisténcia inadiavel a membros do seu agregado familiar;

e) Exame de condugao;

f) Licenga de casamento;

g) Licenca de maternidade/ paternidade;

h) Outros casos de forga maior devidamente comprovados mediante aprovagao pelo 6rgao de gestéao
da Entidade Formadora.

2. Todas as faltas devem ser justificadas através de documento comprovativo, contudo, tal documento nao serve

para efeitos de anulacdo da falta.
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3. Para obtencao do Certificado de Formacéo Profissional, o nimero de faltas nao devera ultrapassar os 5% do
total de horas de formacgéo, exceto quando expressamente indicado outro critério.

4. Aassiduidade é verificada através de folhas de presenc¢a onde os formandos devem assinar sempre que lhes
for solicitado.

5. Sendo que a formagdo tem um carater presencial, a mesma tem associada uma tolerancia permitida de 10

minutos apés o inicio do periodo da ac&o de formacéo.

VIl - Certificacao

1. Nofinal do curso, aos formandos sera emitido um Certificado de Formacao Profissional, segundo o modelo da
Portaria 474/2010 de 8 de julho (através da Plataforma SIGO quando a acao de formacao suponha uma
classificacao final Aprovado/Nao Aprovado).

2. Aentrega do Certificado de Formacgéo Profissional é condicionada pela verificagdo da assiduidade nos termos
do definido no presente Regulamento ou do Programa de Formagéao do curso.

3. No caso de ultrapassar o limite de faltas, o formando obtera apenas uma Declaracdo de Frequéncia de
Formacgao, com a indicagdo do numero de horas que frequentou.

4. Caso se trate de uma acao de sensibilizagdo, seminario ou outro que nao contemple avaliagao (Aprovado/Nao
Aprovado), é emitido uma Declaracdo de Frequéncia de Formacéo, com a indicacdo do numero de horas da
iniciativa.

5. Nos pedidos de emissédo de segunda via de certificados sera cobrada uma taxa no valor de €5,00 (cinco

euros) cada.

IX — Critérios e Métodos de Avaliacdo da Formacéao

1. A metodologia de avaliagdo das aprendizagens dos participantes na formacao € definida em particular para
cada projeto formativo, em articulagdo com os objetivos pedagdgicos definidos para o mesmo, encontrando-
se devidamente explicitado no seu Programa de Formacao.

2. Quando aplicavel, a classificacdo das avaliagdes das aprendizagens dos formandos sera apresentada da
seguinte forma: Aprovado/N&o Aprovado.

3. Emtermos da metodologia de avalia¢do do projeto formativo, esta assume as seguintes configuracdes:

a) Os participantes da formagéo avaliam a a¢do de formacgao, através de inquérito por questionario,
quando terminam a agéo de formacgao.

b) A APOTEC desenvolve um acompanhamento pos-formacgéo dos formandos, no sentido de validar a
pertinéncia, aplicabilidade e eficacia das agdes de formacao frequentadas, através de diversos
mecanismos: contactos continuados com os associados; consultério técnico disponivel no site da
APOTEC, no qual os associados podem colocar todas as questdes técnicas relacionadas com a sua
atividade profissional; questionario de acompanhamento poés-formacédo a aplicar apenas aos
formandos n&o associados, 1 a 3 meses apés a agao de formacgao.

X —Direitos dos Formandos

Os formandos da a¢éo de formacao tém direito a:
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Participar na acao de formacao e receber os ensinamentos de acordo com o programa e metodologias
definidas pela APOTEC e por esta devidamente divulgados.

Receber todo o material didatico e toda a documentacao referente ao curso frequentado.

Receber, no final da agéo de formagao, um Certificado de Formacgao Profissional, estando este condicionado
ao aproveitamento e assiduidade no curso, bem como ao cumprimento dos pagamento devidos.

Faltar as sessoées de formacao, sem perder direito a permanéncia no curso, desde que o total de faltas ndo
exceda 5% da duracéo total do curso, exceto quando expressamente indicado outro critério.

Reclamar junto da APOTEC sobre quaisquer anomalias que no seu entender prejudiquem os objetivos da
formacao, sendo esta reclamacao ou queixa apresentada em sede de Livro de Reclamacdes.

Ver garantida a confidencialidade dos dados pessoais fornecidos no processo de inscrigao.

Durante o periodo da acdo de formacao, estar coberto pela apolice de seguro de acidentes pessoais da
APOTEC, com o numero AG63031071 - Fidelidade.

XlI - Deveres dos Formandos

Os formandos da a¢ao de formagao deverao:

1.
2.

N o o &

o

10.

Frequentar, com assiduidade e pontualidade, a acao da formacao.

Participar ativamente nas sessdes, visando adquirir os conhecimentos que Ihes forem ministrados.

Tratar de forma cordial e com urbanidade os formadores, a coordenacdo e demais elementos que
representam a APOTEC.

Cumprir o pagamento dos valores devidos pela frequéncia do curso.

Consultar a APOTEC sempre que existirem questdes pertinentes, tendo direito ao respetivo esclarecimento.
Prestar provas de avaliagao, se tal for solicitado e caso seja aplicavel.

Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagao dos equipamentos e demais bens que lhe sejam confiados
para efeitos de formagéo.

Zelar pela conservagéao e boa utilizagdo das instalagdes onde decorrer a formacgao.

Abster-se da pratica de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou descrédito para a formagao dinamizada
pela APOTEC.

Aceitar e cumprir as normas estabelecidas no ambito da formacgao profissional.

Xl = Queixas e Reclamacgdes

Qualquer reclamacédo podera ser apresentada no Livro de Reclamagdes, o qual podera ser solicitado ao
servico de atendimento. Neste ambito, as reclamagoes recebidas serdo tratadas de acordo com a
legislagdo em vigor.

Ainda assim, qualquer formando pode apresentar uma queixa ou reclamacgéo, noutro formato escrito ou
oralmente junto da Gestdo da Formacao ou outro agente da formagao, no prazo maximo de 15 dias ap6s
a ocorréncia que motiva a reclamacao. Nestes casos, a apreciacdo da(s) reclamacao(des) € levada a
cabo pela Gestao da Formagao da APOTEC, a qual procede a uma leitura da reclamacao e da situagado a
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gue a mesma diz respeito. Sempre que se julgue necessario, a pessoa reclamante é convocada para
uma reunidao, no sentido de aceder a natureza da reclamacgéao e posterior resolu¢do. A resposta final a(s)
reclamacao(des) é dada pela APOTEC a pessoa reclamante no prazo maximo de 15 dias Uteis, a contar

da data em que foi recebida a reclamacéao.

Qualquer sugestdo podera ser apresentada por escrito (formato livre) ou oralmente em reunido com a
Gestdo da Formacdo ou outro agente da formacdo. As sugestdes serdao analisadas pela Gestdao da
Formacdo para efeitos de melhoria continua. As sugestdes podem ainda ser facultadas através do
questionario de avaliagdo da agao pelo formando, nas questées de resposta aberta que se encontram no
final do mesmo.

Xl — Responsabilidades da Equipa Pedagb6gica

Gestor de Formacéo:

1.
2.

o 0 bk~ w

Responsavel pela politica de formacéo e pela gestdo e coordenacao geral da atividade formativa.
Assegura o planeamento, execugdo, controlo e avaliagdo do Plano de Atividades e de Formacao da
APOTEC, em articulagdo com a Coordenadora Pedagdgica, e sob supervisao da Dire¢ao.

Assegura a gestao dos recursos afetos a formacgao, em articulagdo com a Coordenagao Pedagogica.
Recruta e seleciona os formadores, em articulagdo com a Coordenacgao Pedagogica.

Da resposta a solicitagdes ou pedidos de esclarecimento de entidades ou parceiros.

Garante a revisao e atualizagdo dos projetos formativos da APOTEC, em articulagdo com a Coordenacgao
Pedagdgica.

Cumpre e faz cumprir todos os procedimentos explicitados no Manual da Qualidade da Atividade
Formativa da APOTEC, assim como todos os requisitos do Sistema de Certificacdo de Entidades
Formadoras da DSQA/DGERT.

Coordenadora Pedagdgica:

1.

Responsavel pelo apoio a gestdao da formacao e pelo acompanhamento pedagogico das acgbes de
formacao.

Contacta com os formandos e formadores.

Assegura a gestdo e organizagcdo dos recursos didaticos (equipamentos, textos de apoio e suportes
audiovisuais e informaticos).

Assegura que sao garantidas as condigdes logisticas da formacéo, em articulagdo com a restante equipa
de apoio.

Da resposta a solicitagdes ou pedidos de esclarecimento dos formadores e formandos.

Assegura a articulagdo com o gestor de formacao na fase de concec¢éo do projeto formativo da APOTEC.
Assegura a adequacao dos programa dos cursos, sob orientagcdo do Gestor de Formagao e em conjunto
com os formadores, de acordo com a evolugdo legal dos temas e as necessidades do contexto
profissional de atuagéo.
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Participa em reunides em diferentes momentos (antes, durante e depois da a¢do) com todos os

interlocutores necessarios para a implementacao do projeto formativo.

9. Reformula com os formadores, se necessario, estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliagao.

10. Monitoriza o desenvolvimento do projeto formativo, assegurando todas as condi¢des de realizagdo da
atividade formativa.

11. Coordena todo o processo de avaliacdo do projeto formativo, incluindo a elaboracédo do relatério de
avaliacao final.

Formadores:

1. Responsaveis pela preparacao e desenvolvimento pedagogico das acbes de formacao.

2. Participam na elaboracdo dos recursos pedagogicos para o desenvolvimento dos cursos: planos de
sessdo, manuais, exercicios, entre outros.

3. Participam em reunidées ou contactam com a Coordenacgdo Pedagdgica em diferentes momentos (antes,
durante e depois da agao).

4. Monitorizam as ag¢oes de formacgao através da aplicagdo de métodos pedagdgicos adequados aos

destinatarios e objetivos da formacao.
Executam/animam as sessdes de formacao.
Aplicam métodos e instrumentos de avaliagdo da formacado, formulados conjuntamente com a

Coordenacao Pedagdgica.

Atendimento:

1.

Assegura o atendimento diario, presencial, telefénico, e ainda via correio eletronico, a tempo inteiro,
durante o horario de atendimento definido: de 22 a 62 feira, das 09h00-13h00 e das 14h00-17h30.
Responde a qualquer solicitagcdo do publico que pretenda contactar com a APOTEC, ou remete para
quem de direito, no caso de n&o estar em condi¢cbes de dar resposta.

Representa a imagem da APOTEC, respondendo pela atividade da mesma junto do publico.

Colabora na execucdo de tarefas administrativas relativas a atividade de formagédo (recegao de
contactos, organizacao de dossiers técnico-pedagogicos das agoes de formagdo, tratamento estatistico

de respostas a questionarios de avaliacéo, entre outras).

XIV - Disposi¢des Gerais

Todos os casos omissos no presente regulamento serdo analisados pela Diregdo da APOTEC no respeito
pelas competéncias definidas na lei e neste regulamento, na sequéncia da analise das situagoes em concreto.

Este regulamento podera ser reavaliado e alterado sempre que for considerado necessario e conveniente.
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