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1. Nota Introdutéria

Qualquer processo formativo de qudlidade exige medidas e instrumentos de
normalizacdo e controlo, gue garantam desempenhos de exceléncia e correcdes a
eventuais desvios aos objetivos estratégicos programados.

Com vista a melhorar os niveis de qualidade da formagdo da Associacdo de Karaté do
Porto, adiante designada por AKP, impde-se a adogdo de um documento referencial
que normalize e garanta uma monitorizagcdo mais eficaz e eficiente do processo
formativo.

Com esse propdsito, foi elaborado o presente regulamento de funcionamento da
atividade formativa que tem como objetive primeiro sistematizar e normalizar
procedimentos relativos & formagdo desenvolvida pela Associagcdo de Karaté do Porto,
adiante designada por AKP,

Sempre que se justificar, o presente instrumento normativo serd objeto de revisGo de
forma a serem introduzidas alteragdes ou normas ndo previstas e cuja necessidade
tenha sido detetada. Sempre que se verificarem alteracdes ao presente regulamento,
estas serdo obrigatoriamente aprovadas e divulgadas antes do inicio de um novo ciclo
formativo.

O presente Regulamento de Funcionamento da Atividade Formativa estd disponivel
para consulta no espago de atendimento da AKP, bem como, nos respetivos Dossiers

Técnico Pedagdgicos das agdes de formagdo desenvolvidas.

2. Dados Gerais AKP

Denominagéo: Associagdo de Karaté do Porfo
NIF: 504 554 220

O atendimento é realizado presencialmente, por email ou telefonicamente, através
dos seguintes contactos:

o akporto@hotmail.com

o 964490293
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A AKP tem sede na Rua da Graga, n.° 220, 4400-474 Vila Nova de Gaia. Contudo, a sua
atividade formativa desenvolve-se nas instalagdes da Associacdo Recreativa do
Canidelo, sitas na Rua do Meiral, n.° 51, 4400-658 Vila Nova de Gaia, onde possui

espacos adequados ao atendimento e & realizacdo da atividade formativa (Tedrica e

Pratical).

Hordrio de funcionamento:

Todos os dias Uteis, das 14h30 ¢s 18h30.

Sempre que necessdrio para o desenvolvimento de formacdo, o horério de

funcionamento pode ser alargado para o pericdo pds-laboral e fins de semana.

Sempre que a atividade formativa seja desenvolvida fora das suas instalacdes, ou seja,
em espagos de parceiros, o acompanhamento da formagdo serd realizado através do

Gestor de Formagdo e/ou do Coordenador Pedagdgico, localmente.

Apesar de a AKP se situar no Porto, desenvolve formagdo em todo o continente e ilhas.
Garantindo previamente a existéncia de condigdes fisicas, materiais e equipamentos

necessdrios do bom desenvolvimento da atividade formativa.

Mais informagdes sobre o AKP e sobre a atividade formativa pode ser encontrada

através do site: https://www.akporto.org/

3. Condigdes de funcionamento da formagdo

A AKP enguanto entidade formadora estabelece anualmente um Plano de Atividades
onde define, entre outros aspetos relevantes de planeamento, o Plano Anual de
Formacdo a desenvolver.

Com base na definigdo do plano formativo, séo despoletadas medidas de divulgagdo,
iniciando-se os processos de inscricdo e selecdo de formandos.

Com a divulgacdo de uma acdo de formagdo, sdo divulgadas as condigdes de
funcionamento e frequéncia respetivas, nomeadamente nUmero minimo de formandos

inscritos para realizacdo da agdo de formagdo, prazos de inscrigdo, requisitos de acesso
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para inscricdo, cronograma da acgdo, custo de inscricdo, entre outros elementos
necessarios.

A AKP reserva-se ao direito de anular qualquer acdo de formagdo por nimero
insuficiente de formandos ou qualguer outro motivo que torne invidvel a sua realizacdo
devendo comunicar tal facto aos formandos com uma antecedéncia de pele menos 5
dias Uteis antes da data prevista de inicio da formagdo.

Sempre que ocorram circunsténcias imperativas e inesperadas a AKP poderd realizar
alteracdes ao cronograma, local ou hordrio, comunicando tais alteracdes, com a maior
brevidade possivel aos formandos. As alteragdes a ocorrer irGo salvaguardar a
qualidade e respeito pelo processo pedagdgico.

A formagdo desenvolvida pela AKP pode ser frequentada por qualquer pessoa, desde

que cumpra os requisitos definidos no programa do curso, nomeadamente no gque diz

respeito aos destinatdrios.

4. Agentes da formagdo

Intervém no processo da formagdo da AKP o Gestor de Formagdo, Coordenador
Pedagdgico da Formagdo, o Técnico de Atendimento e os Formadores.
Neste momento o Gestor de Formagdo acumula funcdes enquanto Coordenador

Pedagdgico da Formagdo.

Compete & Entidade Formadora:

1. Assegurar a formagdo programada com respeito pela legislago e

regulamentagé&o em vigor,;
2. Assegurar o integral cumprimento do presente normativo;
3. Respeitar e fazer respeitar as condicdes de higiene e seguranga no trabalho;
4, NGo exigir ao formando tarefas ndo compreendidas no objeto do curso;

5. Assegurar o normal funcionamento dos espagos e equipamentos afeto a cada
agdo de formagdo;

4. Esclarecer todas as guestdes que sejam colocadas aos formandos;
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7. Organizar e garantir a distribuicé@o de documentacdo de apoio & formagdo com
informacgdo pertinente para of(a) formando(a), em suporte eletrénico e/ou papel,
nomeadamente conteldos programdticos, cronograma, bibliografia referencial ou
manuais de formagdo elaborados pelos respetivos formadores;

8. Elaborar, até cinco dias Gteis apds o fim de cada acdo de formagdo, o relatério da
acdo onde se identifigue os aspetos administrativos, pedagdgicos, de apoio
técnico e outras ocorréncias eventualmente verificadas.

9. Passar gratuitamente ao formando, no final da ac@o, um Certificado de
Qualificagdes, nos termos da legislagdo e demais documentos normativos

aplicaveis,

Responsabilidades do Gestor de Formagdo

a) O planeamento, elaboragdo, monitorizag&o, controlo e avaliagdo do plano de
atividades formativas;

b) Gerir e garantir os recursos afetos & formagdo;

c) Estabelecer e gerir as relagdes externas relativas a formagdo;

d) A articulac@o com os responsdveis méximos da entidade e com os destinatdrios
da formacdo;

e) A promocdo das acdes de revisdo e melhoria continua e a implementagdo dos

mecahismos de gqualidade da formagdo.

Responsablilidades do Coordenador de Formagdo

a) A articulacdo da atividade formativa com o gestor de formagdo;

b) Recrutar e selecionar formadores;

c) Acompanhar o processo de inscrigdo e selegéo de formandos;

d) Articulacdo com a equipa de formadores na fase de concegdo dos programas, de
desenvolvimento e avaliagéo da formacdo;

e) Acompanhamento pedagdgico dos formandos e dos formadores na fase de

desenvolvimento da acdo;
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f) Acompanhamento e resolucdo de questdes pedagdgicas e organizativas das agdes;
g) Receber as queixas e reclamacdes dos formadores e dos formandos.

Responsabilidades do Atendimento.

Responsabilidades do Atendimento

Q) Receber, registar e arquivar toda a documentagdo entregue pelos formandos;
b) Facultar os esclarecimentos solicitados;

c) Facultar ou reencaminhar os pedidos de informacdes solicitados.

Responsabilidades do Formador

a) Articulag@o com o Coordenador Pedagdgico na fase de concegdo dos programds,
de desenvolvimento e avaliacdo da formacgéo;

b) Planear as sessdes de formagdo, de forma a garantir o cumprimento integral do
programa de formagdo;

c) Garantir a qualidade técnica e pedagdgica na formagdo ministrada;

d) Efetuar as Avaliagdes ao Formando no final da agao;

e) Efetuar a Avaliagdo da Agdo no final da mesma;

f) Garantir o exercicio da fungc&o durante o prazo estipulado no contrato de prestagdo

de servigos.

Recrutamento e Selegdo de formadores

Para pertencer & Bolsa de Formadores o formador deverd remeter uma candidatura
(espont@nea ou em resposta a um andncio) onde apresente o seu curriculum vitae, assim
como, preencher o formuldrio existente para o efeito e participar numa entrevista com
o Coordenador Pedagdgico. Apenas serdo admitidos formadores detentores de CCP ou
certificagdo equivalente.

Caso do processo de recrutamento e sele¢cdo resulte uma avaliagdo positiva do
formador, este passa a fazer parte da Bolsa de Formadores da AKP podendo vir o ser

selecionado para colaborar numa agdo de formacgdéo.
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A selegdo dos formadores que irGo ministrar as acdes de formagdo ocorre na fase de

planeamento. No processo de selecdo de formadores sGo considerados os formadores

pertencentes & Bolsa de Formadores.

O processo de selecdo de formadores envolve:

a) Andlise curricular ao nivel da experiéncia pedagdgica e técnica do formador;

b) Adequacdo do perfil técnico do formador as carateristicas da agdo e do publico-
alvo;

c) Disponibiidade confimada para assegurar a formagdo, de acordoe com ©
cronograma estabelecido;

d) Se aplicével, avaliagdo da experiéncia formativa anterior.

Direitos dos formadeores

S8o direitos dos formadores:

1. Dispor de espacgo, equipamentos, materiais pedagdgicos e apoio administrativo e
logistico necessdrios pard redlizar a agdo de formagdo conforme planeado;

2. Terem acesso & avaliac@o das acdes de formagdo por si realizadas;

3. Serem abonados pelo numero efetivo de horas de formagdo.

4, Responder a qualquer reclamagéo que decorra do seu desempenho ou de agdo

praticada por si.

Deveres dos formadores

S&o deveres dos formadores:

1. Preparar e entregar atempadamente todos os materiais e elementos pedagdgicos
necessdrios para a agdo de formagdo, tais como, programa, bibliografia, planos
de sessdo, instrumentos de avaliag&o, manual, entre outros.

2. Possuir o dominio técnico atualizado relativo & drea de formagdo em que &

especialista;
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3. Possuir o dominio dos métodos e das técnicas pedagégicas adequadas ao tipo e
ao nivel de formagdio que desenvolve;

4, Possuir competéncias na drea da comunicacdo gue proporcionem um ambiente
facilitador do processo de ensino/aprendizagem;

5. Garantir o cumprimento dos objetivos e programa de cada agdo de formagdo;

6. Apresentar-se com assiduidade e ponfualidade nas agdes de formagdo,

7. Respeitar a carga hordria de cada agdo de formagdo;

8. Zelar pelos meios técnicos e materiais postos & sua disposicdo;

9. Registar o sumdrio em registo préprio e assinar o registo de sessdo;

10. Recolher as assinaturas dos formandos em casa sessdo de formagdo;

11. Redlizar a avaliagdo da aprendizagem:;

12. Preencher o Questiondrio de avaliagdo do formador no final da agdo de formagdo.
5. Formandos

Processo de inscrigéo

A inscricd&o huma acdo de formagdo faz-se com antecedéncia ao seu inicio.

A inscricdo concretiza-se com o preenchimento do formuldrio de Inscrigdo, seja em
formato papel, presencialmente, ou através de formato elefrénico através do

preenchimento do formuldrio disponivel no site da AKP.

Para realizar a inscric@o huma determinada agdo de formagdo, o formando devera
previamente perceber os requisitos exigidos para a sua frequéncia, que podem variar
de acordo com a formacdo em questdo. Caso sejam exigidos documentos adicionais
gue comprovem a presenga dos requisitos identificados, o formando deverd entregar

0s mesmos de modo a completar o processo de inscrigdo.

A inscricd@o em acdes de formagdo obriga ao pagamento de um valor fixado.

A inscricdo do formando sé serd aceite caso cumpra com os requisitos definidos para a

acdo de formagdo em questdo.
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O processo de inscrig@io e de selegcdo de formandos contempla os seguintes passos:

—_—

Ordem de chegada da inscrigéo;
Cumprimento dos requisitos pré-definidos para a agdo de formagdo;

Preenchimento integral do formuldrio de inscricdo;

F BN

Pagamento ou entrega de um documento que oficialize a inscricéio e permite a

emissdo de fatura.

Pagamentos

O prego de uma determinada acdo de formagdo é fixado previomente & sua

divulgagcdo, no momento de planeamento.
Os precos em causa sdo fixados em funcdo dos seguintes fatores:

1. NUmero total de horas da acéo de formagéo;
2. Custos com deslocagdo e/ou alojamento da equipa técnico-pedagdgica;

3. Exigéncia de recursos materiais, tecnoldgicos ou pedagdgicos especificos.

Apds fixacdo do prego, a agdo de formagdo é divulgada sendo aberto o periodo de

rececdo de inscrigdes.

O pagamento poderd ser feito por transferéncia bancdéria ou em numerdario diretamente

nos servicos de atendimento da AKP.

O pagamento da agdo, tem que ser feito antes da realizagdo da mesma.

Confirmagdo da inscri¢do

A confirmacéo da inscric@o serd sempre comunicada por escrito até cinco dias Uteis

imediatamente anteriores & data de inicio da agdo de formagdo.

Desisténcias
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Qualguer candidato a acdes de formagé&o pode desistir da sua inscrigdo até cinco dias
Uteis imediatamente anteriores & data de inicic da respetiva acdo de formagdo,
devendo assim comunicar por escrito & AKP, a respetiva desisténcia e o motivo da
mesma.

Se a desisténcia ocorrer dentro deste periodo, € devide o pagamento de 50% do valer
correspondente ao custo total da formagdo em causa.

Em caso de ndo notificagdo, haverd uma retengdo de 100% do valor da respetiva agdo
de formacgdo.

Se o formando desejar poderd transitar a inscricdo da Acdo de formagdo para outra
com as mesmas caracteristicas e assim n&o tem custos adicionais.

Em caso de duas desisténcias consecutivas poderd o formandeo ficar impedido de se

inscrever noutra agcdo de formagdo da AKP.

Adiamentos / Cancelamentos

A AKP poderd ter a necessidade de adiar/anular qualquer agdo de formagdo
programada, para a qual ndo haja um numero de formandos mihimo, ou por
necessidades de gest@o interna, procedendo-se ao reembolso da inscrig@o do
formando, quando a mesma tenha sido efetuada de forma regular.

Os adiamentos/cancelamentos serdo sempre comunicados até cinco dias Uteis

imediatamente anteriores & data de inicio da ag¢do de formagdo.

Direitos dos Formandos

S@o direitos dos formandos:

1. Beneficiar de um seguro confra acidentes ocorridos durante e por causa das

atividades de formagdo;

2. Obter gratuitamente, no final da agdo de formagdo um Certificado de
Qualificacdes e ver registadas na Caderneta Individual de Competéncias as
respetivas competéncias adquiridas e certificadas, nos termos da legislagdo e

demais documentos normativos aplicéveis;
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3. Recusar arealizagdo de atividades que ndo se insiram no objeto do curso;

4. Efetuar reclamagdes e/ou sugestdes através de comunicacgdo escrita dirigida ao

Coordenador Pedagdgico ou Gestor de Formag&o.

5. Receber cépias da documentacéo de apoio pedagdgico elaborada ou

selecionada pelo(a) formador;

6. Avaliar a agdo de formando através do preenchimento do questiondrio de

avaliacdo da satisfacdo no final da mesma;

7. Receber declaragdo de presenca em agdo de formagdo, sempre que solicitada.

Deveres dos Formandos

Sdo deveres dos formandos:
1. Frequentar com assiduidade e pontuadlidade a agdo de formagdo, visando adquirir
o0s conhecimentos tedricos e praticos que Ihe foerem ministrados, em respeito do

Regulamento de Funcionamento da Atividade Formativa em vigor;
2. Assinalar a sua presenca através da assinatura do registo de sessdo;
3. Tratar com urbanidade todos os intervenientes do processo formativo;

4, Guardar lealdade & AKP, e seus representantes, nomeadamente ndo transmitindo
para o exterior informagdes sobre equipamentos e processos de que tome

conhecimento por ocasido da agdo de formagdo;

5, Utilizar de forma correta as instalagdes onde decomre a agdo de formagdo bem

como todos os espagos continuos;

6. Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacdo dos equipamentos e demais bens

gue lhe sejam confiados para efeitos de formagdo:
7. Nao utilizar de forma ilicita os recursos tecnoldgicos postos & sua disposicdo;

8. Suportar os custos de substituicdo ou reparagéo dos equipamentos e materiais que
utilizar no periodo de formacgéo, fornecidos pelo primeiro outorgante e seus
representantes, sempre que os danos produzidos resultem de comportamento

doloso ou gravemente negligente;
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9. Né&o transportar para o espago de formagdo alimentos ou recipientes com édgua que
possam provocar acidentes com o equipamento elétrico e/ou informdatico ali

existente.
10. Ser participativo e contribuir para uma boa dindmica de grupo;

11. Responder, pela forma e no prazo solicitado, a todos os inquéritos formulados pelo

primeiro outorgante;
12. Cumprir os demais deveres emergentes do confrato de formacdo;

13. Prestar as provas de avdliagdo de conhecimentos a que venha a ser submetido;

Faltas

As faltas serdo registadas pelo formador, através do Registo de Sessdo e Presengas.

A toler@incia permitida para participar numa sessdo de formagdo é de até 10 min. Apds
o inicio.

As faltas podem ser consideradas justificadas se motivadas por facto ndo imputavel ao
formando, nomeadamente doenga ou acidente, declarada pelo meédico; por
falecimento de cénjuge, parente ou afim de acordo com a legislagdo em vigor e
mediante entrega de comprovativo de dbito.

Podem ser ainda justificadas, as faltas dadas por outro motivo, competindo a sua
aceitac@o & Coordenacdo Pedagdgica, apds ponderada a situagdo apresentada
pelo formando. As faltas justificadas devem ser comprovadas, no prazo maximo de 5
dias.

Apds validacdo da justificagdo de falta, serdo comunicadas ao formando as instrugdes
relafivas ao mecanismo de recuperacdo desenvolvido pela Coordenagéo

Pedagdgica, bem como o prazo de realizagdo do mesmo.

Processo de cerlificagdo

O formando tem direitc a receber o respetivo certificado de formacdo, que confira a

sua concluséo com aproveitamento, desde que:
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a) Respeitados niveis de assiduidade igual ou superior a 0% da carga
hordria de cada agdo de formagdo*;
b) Se aplicdvel, tenha aproveitamento na agdo de formagdo, de

acordo com os critérios de avaliacéo definidos.

Sempre que se trate de formagdes de curta duragdo, a taxa de assiduidade deverd ser

superior, podendo atingir os 100%.

A AKP emite o Certificado de Formacdo adequado e segundo a legislagdo em vigor,
ficando registadas na Caderneta Individual de Competéncias as respetivas
competéncias adquiridas e certificadas, nos termos da legislagdo e demais

documentos normativos aplicéveis.

Sempre que solicitada pelo formando, ndo existindo lugar & emisséo de Certificado de

Formacgdo, € emitida uma declaragé&o de participagdo na agéo de formagdo.

Salvaguarda-se que quando concluido com sucesso/aproveitamento, um mesmo Curso

nd&o poderd ser novamente realizado pelo formando em questéo.

4. Confidencialidade e prote¢éo de dados pessoais

Os dados pessoais do formando recolhidos através do preenchimento da ficha de
inscric&o, sé@o considerados confidenciais e sé séo objeto de divulgagdo para efeitos de
eventual auscultagcdo mediante autorizagdo prévia.

A AKP atua, na recolha e gest&o de informacgdo sobre os intervenientes na formagdo

em respeito da legislac@o em vigor.

Os dados pessoais solicitados sdo os estritamente necessérios e destinam-se &
organizacdo e funcionamento da acdo de formagdo, nomeadamente para efeitos de
emissdo de certificados de formagdo. Os dados sGo também necessdrios para efeitos
administrativos, estatisticos e avaliativos necessdrios no &@mbito do processo fermativo. Os

dados podem ser disponibilizados em auditoria a realizar pela entidade certificadora do
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sistema de qualidade das entidades formadoras (DGERT). Por fim, os dados podem ser

utilizados em eventuais acdes de avaliagcdo e de divulgacéo efetuados pela AKP.

A AKP garante ao titular dos dados a confidencialidade dos dados pessoais cedidos e
reserva-lhe o direito de acesso, retificacdo ou cancelamento dos mesmos nos termos

estabelecidos na legislagdo em vigor.

7. Avdliagdo do processo formativo

A AKP promove em todas as suas agdes de formagdo a avaliagdo da satisfagdo dos
formandos com o objetivo aferir o seu grau de satisfacdo em relagdo & acdo de
formacdo e &s condicdes em gque a mesma decorreu.

Assim, no final da acdo de formacdo é solicitado aos formandos o preenchimento do
Questiondrio de Avaliag@o da Satisfacd&o — Formando. Neste documento s@o avaliados
critérios como: recursos e condigdes logisticas, apoio & formagdo, programa da agdo,
desempenho do formador, avaliagdo global da agdo, bem como sdo solicitadas
propostas de melhorias e sugestdes para novas formagdes.

Sempre que adequado ao processo formativo e de acordo com o programa de
formacdo construido, é realizada a avaliagdo das aprendizagens com o objetivo de
avaliar em gque medida os formandos adquiriram os conhecimentos e as competéncias
que concretizam os objetivos do programa. Todas as regras e critérios de avaliagdo a
considerar neste &mbito serdo previamente comunicados e explicados cos formandos.
Neste sentfido, est@o previstos os seguintes critérios: assiduidade, pontualidade,
motivacdo, espiito critico, iniciativa, nivel de participagdo, relacionamento
interpessoal, dominio dos assuntos, classificacdo do trabalho individual (ou teste) e
classificagd@o do trabalho de grupo.

No final da agéo de formagdo o formador tem também oportunidade de preencher o
questiondrio de avaliagcdo da agdo. Os critérios a considerar passam pela organizagdo,
formandos, programa, existindo vdérios campos para uma andlise profunda e
apresentagdo de melhorias e sugestdes.

Por sua vez o Coordenador Pedagdgico também avalia o formador, no final da sua
colaboracdo. Os critérios previstos sGo a colaboracdo, competéncias pessoais,

desempenho técnico pedagdgico do formador.
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Apds 6 meses do término da agdo, os formandos sédo também convidados a preencher
o questiondrio de avaliag&o de impacto da formagdo (nivel 3), com vista a aferir a
transferéncia dos conhecimentos e competéncias adguiridas na formagdo para a sua

vida pessoal e profissional.

8. Procedimento relativo as reclamagdes

A AKP dispde de Livro de Reclamacgdes, fisico no local de atendimento e em formato
digital, para que possa ser ulilizado em contexto descentralizado. O livro é
disponibilizado sempre que solicitado, sendo que, a AKP segue criteriosamente os
procedimentos dispostos no mesmo, no que se refere & recolha, tratamento e resposta

da reclamacgéo.

No entanto, a AKP dispde j& hd vdrios anos de mecanismo préprio para reclamagdes e

que descrevemos de seguida:

As reclamacdes devem ser formalizadas por escrito até a um prazo méximo de 10 dias
Uteis, apds a ocomréncia do facto da reclamagéio. Para tal deve ser utilizado o modelo
Observacdes, Reclamagdes & Sugestoes.

As mesmas deverdo ser direcionadas ao coordenador, de forma a ser feita a respetiva
andlise e resposta por escrifo.

O prazo para emissdo da respetiva resposta nunca deverd exceder os 10 dias Uteis,
contados a partir da data da receg¢do da respetiva reclamacgéo.

Todas as reclamagdes sdo devidamente registadas internamente, bem como, as
medidas tomadas. O coordenador garante a implementacdo das medidas que
porventura  sejam tomadas no ambito deste processo, efetuando um

acompanhamento do cumprimento das mesmas no futuro.

9. Sugestoes de melhoria

Todos os intervenientes no processo formativo, nomeadamente, formandos, formadores,
coordenador e demais agentes intervenientes no processo, poderdo sempre que ©

desejarem e em gqualguer momento apresentar sugestdes e/ou propostas de melhoria
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através do preenchimento do impresso modelo Observagdes, Reclamagdes &

Sugestdes,

10. Disposigoes gerais

Os manuais e Dossiers Técnicos Pedagdgicos (DTP) produzidos em cada agdo de
formagdo séo propriedade intelectual da AKP.

Toda a documentacdo produzida no dmbito do processo formativo fica arquivada sob
responsabilidade da AKP.

O presente regulamento revoga todas as disposicdes avulsas anteriormente fixadas
para a formagdo continua e deve ser atualizado sempre que seja necessdrio introduzir
novos subprocessos no processo formative ou corrigir procedimentos.

O presente regulamento entra em vigor imediatamente.

11. Omissdes

As eventuais situagdes que se encontrem omissas neste regulamento, seréo objeto de
apreciacdo e decisdo, por parte do Coordenador Pedagdégico e com posterior

informagdo ao Gestor de Formagdo e a Direg&o.
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