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1. Contexto do presente regulamento

O presente Regulamento é aplicavel as a¢Ges de formagao promovidas pela APRad.

A APRad, assegura a realiza¢do de cada a¢do nos termos e condi¢des em que ela foi
aprovada pela DGERT — Direc¢do-Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho e

reconhecida pela APA — Agéncia Portuguesa do Ambiente.

O conhecimento e a aceitacdo integral deste regulamento por todos os que nelas
intervém, deve existir antes da participacdo em formagdes promovidas pela APRad.

A APRad, assegura a realiza¢do de cada a¢do nos termos e condicbes em que ela foi
aprovada pelo DGERT — Direc¢do-Geral do Emprego e das Relacdes de Trabalho.

Este documento ndo dispensa a leitura da Lei n.2 24/96 de 31 de Julho - LEI DO
CONSUMIDOR.
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2. Normas de funcionamento

O hordrio de funcionamento da formacdo encontra-se compreendido entre as 9h00 e
as 23h00, de segunda a sexta-feira, e das 9h00 as 18h00, ao sdbado. Cada sessdo de
formacdo esta limitada a uma duragdo maxima de 4 horas.

Todas as inscri¢Oes sdo efetuadas via Google Forms no separador Inscrigdo, presente
no site da APRad (https://aprad.pt/).

As inscricdes apenas sdao aprovadas apés verificagdo interna das habilitagdes
académicas dos formandos e demais condi¢des de acesso, incluindo a liquidacdo dos
valores de inscri¢do.

Apds o pedido de inscrigdo, o formando sera contacto via email pela APRad sobre a
aceitabilidade desse pedido, e caso aceite, dar inicio ao processo de inscricdo do
interessado.

A formacgdo presencial é realizada nas instalagbes da APRad, a qual respeita a
utilizacdo dos espacos nos termos aprovados pela Certificagao da DGERT.

No primeiro dia de formagdo, é entregue a cada formando o regulamento da
formacao, o programa de formacao e as credenciais de acesso ao material didatico.

No decurso da formacgdo, os participantes dispdem do apoio da Coordenagdo
Pedagdgica (ex.: questdes de funcionamento, de acesso a documentacgdo entre outros
recursos), bem como da Direcdo Técnica (ex.: questdes de indole técnica ou cientifica)
e ainda do Responsavel pela Formagdo a distancia (ex: acompanhamento dos acessos
a plataforma colaborativa...).

No final da formacdo, os formandos sdo convidados a avaliar a organizacdo, o
formador e os recursos disponibilizados, na ética da melhoria continua.

Para ter acesso ao certificado de formacdo, o formando deve cumprir com o requisito
minimo de assiduidade de 90%, e com uma avaliacdo minima final de 10 valores
(numa escala de 20).

As reclamacgdes sao todas objeto de tratamento e resposta no intervalo maximo de 10
dias Uteis, por parte do Gestor da Formacao.
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3. Organograma
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4. Responsabilidades e fun¢oes

A APRad apresenta um corpo pedagdgico dedicado a formacdo profissional.

4.1 Diregao Executiva

a) Implementar um sistema de gestdo adequado a atividade, a sua certificacdo e
reconhecimento;

b) Dotar a atividade das instalacGes e dos recursos materiais necessarios ao seu
desenvolvimento;

c) Assegurar a organizagdo e a articulagdo interna da atividade, e garantir que
qualquer atribuicdo de responsabilidades se encontra documentada;

d) Apresentar o pedido de reconhecimento da atividade a autoridade competente -
APA, e de renovacéo, pelo menos, 60 dias antes do seu término de validade;

e) Cooperar com a autoridade competente e fornecer, no prazo de 10 dias, toda a
informacao relevante sempre que esta o solicite;

f) Facultar as autoridades competente e inspetiva o acesso as instalagbes para
realizar as devidas avaliagbes ou fiscalizagbes regulamentares, a qualquer
momento, anunciadas ou ndo;

g) Responder as reclamagdes no prazo maximo de 5 dias Uteis;

h) Efetuar a comunicagdo de cessacdo da atividade a autoridade competente, caso
aplicavel, até ao prazo maximo de 60 dias antes da data prevista para o efeito.

4.2 Coordenagao Pedagdgica

a) Divulgar os cursos de formagao;
b) Efetuar a selecdo e a validacdo dos formandos, em articulacio com a Direcdo
Técnica;

formacao@aprad.pt Cédigo: RFFV12023 7
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Confirmar a inscricdo dos formandos e comunicar o cronograma da formacdo, assim
como do local ou da plataforma de realizacdo da mesma;

Assegurar a entrega aos formandos do manual do formando, do programa de
formacdo e do material didatico;

Assegurar a entrega aos formadores do manual do formador;

Comunicar as credenciais de acesso a plataforma e a aplicagdo de videoconferéncia;

Assegurar as condicOes fisicas e os meios didaticos para a realizacdo das a¢des de
formacgao;

Assegurar o apoio aos formandos e aos formadores no decurso da formagao no que
respeita a organizacdo e ao funcionamento da mesma, bem como no acesso aos
recursos solicitados;

Convidar os formandos a avaliar a organizagdo, o(s) formador(es) e os recursos
disponibilizados;

Convidar o(s) formador(es) a avaliar a organizagao, o perfil do grupo de formandos e
os recursos disponibilizados;

Validar os relatérios de avaliacdo das acGes de formacao;

Monitorizar as atividades formativas e a avaliagdo interna;

Elaborar e conservar os dossiers pedagdgicos, em suporte eletrénico, durante um
periodo minimo de cinco anos, e envid-los a autoridade competente, sempre que
solicitado;

Emitir os Certificados de Formacao Profissional;

Efetuar a comunica¢do anual a autoridade competente (até dia 31 de janeiro de
cada ano) do relatdorio da atividade desenvolvida no ano anterior (cursos,
formadores, avaliagdes), com o respetivo detalhe das instalagdes radioldgicas onde
se prestaram os servicos de formacao;

Efetuar a comunicagdo trimestral a autoridade competente, em suporte eletrdnico,
dos formandos que concluiram a formagdo com aproveitamento.

A Coordenadora Pedagdgica pode ser contactada através do seguinte e-mail

formacao@aprad.pt.

4.3 Diregao Técnica

a)

b)

d)

Desenvolver e rever os programas de formagdo e os respetivos contelddos
pedagdgicos;

Assegurar a respetiva atualizacdo dos referidos conteudos;

Garantir a qualidade das a¢des de formagao administradas, adotando as medidas de
melhoria necessarias de acordo com a avaliacdo realizada pelos formandos a
qualidade da formacéo;

Apoiar a Coordenacdo Pedagodgica na sele¢do dos formadores, quando aplicavel,
tendo em consideracdo a devida demonstracdo i) das suas competéncias
pedagdgicas; ii) do nivel de qualificagdo profissional em protecdo radioldgica exigido
para a funcdo (nivel 1 ou nivel 2 de qualificacdo), nos termos definidos pelo Decreto-
Lei n.2 227/2008, de 25 de novembro; e iii) das condi¢des definidas pela autoridade
competente para o efeito, nomeadamente, a(s) area(s) de qualificacdo em causa:

formacao@aprad.pt Cédigo: RFFV12023 8
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aplicagbes médicas e ou ndo-médicas. A adicio de formadores a bolsa de
formadores carece de comunicacdo prévia a autoridade competente, nos termos
definidos na alinea f), estando a sua integra¢do na bolsa condicionada a respetiva
autorizacdo da autoridade competente para o efeito;

Assegurar o apoio aos formadores no decurso da formacdo no que respeita a
aspetos técnicos e ou cientificos;

Comunicar quaisquer alteracbes as informagbes apresentadas a autoridade

competente face ao previamente exposto no pedido de reconhecimento da APRad.

O responsavel pode ser contactado através do seguinte e-mail pedro.gomes@aprad.pt.

4.4 Gestor da Formagao

a)

b)

c)

d)

e)

f)

h)

j)

k)

Responsdvel pela politica de formacdo e pela sua gestdo e coordenacdo geral,
assegurando: o planeamento, execugdo, acompanhamento, controlo e avaliacdo
do plano de atividades;

A gestdo dos recursos afetos a formacao; as relacGes externas relativas a mesma;

A articulagdo com os responsaveis maximos da entidade e com os destinatdrios da
formacao;

A promocdo das acdes de revisdo e melhoria continua e a implementacdo dos
mecanismos de qualidade da formagao;

Garantir que as praticas formativas implementadas na entidade estdo em harmonia
com os requisitos de certificacdo;

A articulagdo com as entidades certificadoras como a DGERT e a APA;

Elaborar diagndsticos de necessidades de formacdo através da andlise e
caracterizacdo do meio envolvente e das atividades profissionais;

Elaborar propostas de planos de acdo formativa, identificando perfis, definindo
objetivos e metas e apresentando o orcamento de acordo com o enquadramento
financeiro;

Planificar a acdo formativa, identificando instala¢Ges, recursos materiais, humanos e
financeiros e regulamentos de funcionamento necessarios ao desenvolvimento dos
planos de formagao;

Identificar e formalizar relagGes de parceria com entidades externas que estejam
direta ou indiretamente ligadas a area de formacdo e que se mostrem essenciais ao
cumprimento da atividade formativa;

Validar e participar no recrutamento de colaboradores internos e/ou externos;
Apoiar o coordenador e a equipa de técnicos no cumprimento de realizacdo e nos
processos de avaliagdo dos planos de formagdo, desenvolvendo e aplicando
instrumentos de controlo;

Garantir a afetacdo dos meios logisticos necessdrios a realizacdo da formacao;
Apoiar a equipa técnica de formagdo no cumprimento das condi¢bes de execugao
fisica da formacdo, tendo em conta os meios logisticos previstos;

Assegurar a articulacdo com os coordenadores e com os destinatdrios da formacao;
Assegurar a articulagdo com os responsaveis maximos da entidade e com o sistema
de certificacdo;
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g) Realizar a avaliagdo de desempenho dos coordenadores da formacgao;

r) Efetuar a gestdo de reclamacgGes em contexto b-learning e e-learning;

s) Proceder aos ajustamentos necessarios, tendo em conta os resultados da andlise
guantitativa e qualitativa do processo e efeitos da formacao.

O responsavel pode ser contactado através do seguinte e-mail formacao@aprad.pt
4.5Responsavel de agoes de formacgao a distancia (FaD)

a) Criar e atualizar o Modelo Pedagdgico a distancia, em articulagdo com o Gestor e
Coordenador Pedagdgico;

b) Informar e esclarecer os formandos sobre o programa, objetivos e atividades da
formacao e sobre a utilizagdo do sistema tecnolégico.

c) Planeamento das estruturas informaticas das a¢Oes de formacao;

d) Criacdo e configuracdo dos perfis de acesso de formandos e formadores a
plataforma;

e) Configuragdo dos conteldos e adequacgdo para a plataforma e-learning;

f) Desenvolvimento dos materiais de apoio e configuracdes das sessdes sincronas em
formato Meet, Zoom ou outro;

g) Atualizacdo dos Manuais de Apoio ao Funcionamento da Plataforma para formandos
e formadores;

h) Gerir participagdes sincronas e assincronas de forma equilibrada e equitativa para o
esclarecimento de duvidas;

i) Apoiar e motivar os formandos na organizacdo do seu percurso formativo através de
lembretes sobre as atividades, parabenizacdo dos resultados obtidos nos
exercicios/tarefas ou ainda envio de e-mail de acompanhamento aos formando ao
longo da formacdo, com base nos itenerdrios pedagdgicos definidos nos programas.

j)  Acompanhamento a distancia junto dos envolvidos na formacdo (formandos e
formadores), em dinamica de Tutoria Ativa através de espaco dedicado na
plataforma para os trabalhos de grupo.

k) Monitorizagao da informagdo transacionada na plataforma colaborativa;

I) Monitorizacdo de toda a sua atividade na Ficha de Monitorizacdo;

m) Arquivar as a¢oes de formacdo e todas os elementos de avaliagdo e monitorizacdo
dos formandos, em modelos digitais para futura consulta.

O responsavel pode ser contactado através do seguinte e-mail formacao@aprad.pt

4.6 Formadores

a) Cumprir com programa de formagdo aprovado e com as regras de
funcionamento da APRad;

b) Avaliar os formandos no ambito das a¢des de formacdo realizadas;

c) Cumprir com as diretrizes e orientagbes da Diregcdo Técnica, do Gestor da
Formacdo e do Coordenador Pedagdgico;

@ formacao@aprad.pt Cédigo: RFFV12023 10
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Guardar sigilo sobre toda a informacdo transmitida pela APRad e ou pelos seus
clientes, por escrito ou verbalmente, obrigando-se a nao divulgar nem a
transmitir qualquer informacao a terceiros;

Respeitar os direitos de propriedade intelectual da APRad e garantir a utilizacao
dos seus recursos, nomeadamente, do material didatico fornecido, apenas e
exclusivamente ao servigo da APRad.

5 - Deveres e Direitos dos Formadores

5.1 Deveres Formadores

a)
b)
c)

d)

e)

f)

h)

j)

k)

Ser assiduo/a pontual;

Administrar as a¢des de formacao;

Cumprir com as diretrizes e orientacdes da Direcdo Técnica, Gestor da Formacdo e
do Coordenador Pedagégico;

Cumprir com o programa de formagdo aprovado e com as regras de funcionamento
da APRad;

Preparar de forma adequada e prévia cada acdo de formacdo (objetivos da acéo,
destinatarios, metodologia pedagdgica, estruturacdo do Programa de Formacgao, a
preparacdo da documentacdo e de suportes pedagdgicos de apoio, o plano de
sessdo e os instrumentos de avaliagdo);

Avaliar os formandos no ambito das a¢des de formacao realizadas;

Zelar pelas instalacGes e pelos meios materiais e técnicos postos a sua disposi¢do;
Acompanhar de forma sistemdatica a execucdo da formagdo por parte dos
formandos, assegurando que todos os recursos pedagdgicos estdo disponiveis
atempadamente e pelo bom desenvolvimento das atividades pedagdgicas;
Comunicar atempadamente ocorréncias que prejudiquem ou possam prejudicar o
funcionamento adequado da formacao;

Moderar os debates e intervenc¢Ges realizadas pelos formandos nos féruns da
plataforma colaborativa;

Guardar sigilo sobre toda a informacao transmitida pela APRad e ou pelos seus
clientes, por escrito ou verbalmente, obrigando-se a ndo divulgar nem a transmitir
qualquer informacdo a terceiros;

Respeitar os direitos de propriedade intelectual da APRad e garantir a utilizagdo dos
seus recursos, nomeadamente, do material didatico fornecido, apenas e
exclusivamente ao servigo da APRad;

Outras questdes omissas, devem ser integradas e respeitadas com base nos deveres
de formador indicados na Portaria n.2 214/2011, de 30 de maio.

formacao@aprad.pt Cédigo: RFFV12023 11
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5.2 Direitos Formadores

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Ser integrado na bolsa de formadores da APRad;

Apresentar propostas com vista a melhoria das atividades formativas,
nomeadamente, através da participacdo no processo de desenvolvimento e nos
critérios de avaliacdo da acdo de formacao;

Obter a documentagdo comprovativa, emitido pela APRad, da sua atividade
enguanto formador em ac¢Ges por si desenvolvidas, do qual conste especificamente
o dominio, a duragdo e a qualidade da sua intervencdo;

Ser remunerado de acordo com a fungdo que desempenha nos termos definidos no
contrato celebrado;

Ter acesso a apoio técnico, cientifico, material ou documental necessdrio ao
cumprimento dos objetivos fixados nos programas de formac¢do da APRad;

Ter acesso a um perfil individual de acesso a Plataforma Google Classroom, e a todos
os documentos e conteldos pedagdgicos, bem como as funcionalidades para a
realizacdo dos exercicios e demais atividades;

Ser livre de qualquer pressao comercial, financeira ou outra, quer por parte do
cliente, quer por parte de qualquer outro individuo ou entidade, no estrito respeito
pelos principios da imparcialidade e da integridade profissional.

6 - Deveres e Direitos dos Formandos

6.1 Deveres do Formando

a)
b)

c)

d)

e)
f)

h)

j)

Preencher, no inicio do curso, a ficha de inscri¢ao;

Entregar os documentos solicitados pela APRad para o processo técnico-pedagdgico
da acgdo;

Frequentar com assiduidade e pontualidade as sessGes de formacdo e acompanhar
com empenho a formacdo a ministrar, de acordo com o calendario, o horario e o
programa da agdao que sejam estabelecidos pela APRad, visando adquirir os
conhecimentos tedricos e praticos que |he forem ministrados;

N3o perturbar com consciéncia de causa o normal funcionamento da acdo de
formacao;

Participar nas sessodes tedricas e praticas via sessdes sincronas;

Prestar as provas de avaliagdo a que venha a ser submetido;

Participar no processo de avaliacdo da agao;

Guardar lealdade a APRad, ndo transmitindo para o exterior, nem fazendo uso
abusivo de informacgdo sobre a atividade da mesma de que tome conhecimento por
ocasido da a¢do de formacao;

Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagdo dos equipamentos e demais bens
que lhe sejam confiados para efeitos de formacao;

Notificar a entidade formadora da rece¢do do certificado de formacdo, através da
assinatura do Documento Comprovativo de Rececdo do Certificado enviado por e-
mail, com a devolugdo pela mesma via num prazo maximo de trés dias Uteis.

formacao@aprad.pt Cédigo: RFFV12023 12
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6.2 Direitos do Formando

a)

j)

k)

Ser tratado com respeito e urbanidade e lealdade pelos colegas, formadores,
coordenadores e outros intervenientes;

Ter acesso aos direitos previstos nas normas de funcionamento de cada agdo;
Participar na a¢do de formagdo e receber os ensinamentos em harmonia com os
programas, metodologias e processos de trabalho definidos e divulgados;

Ter acesso a todo o material necessario para a aprendizagem, em func¢do do que
estd convencionado para a acdo que frequenta;

Ter acesso a um perfil individual de acesso a Plataforma Google Classroom, e a todos
os documentos e conteudos pedagdgicos, bem como as funcionalidades para a
realizacdo dos exercicios e demais atividades;

Receber toda a documentagao referente ao curso frequentado;

Receber informacgdo e orientagdo formativa sempre que o solicitar;

Receber no final de cada a¢do, um certificado comprovativo da frequéncia e do
aproveitamento obtido;

Participar na avaliagdao do curso e dos formadores, através do preenchimento do
guestionario respetivo;

Apresentar reclamagdes, sugestdes ou testemunhos sobre o processo formativo em
gue se encontram envolvidos;

Ser ouvido no processo de avalia¢do.

7 — Método de Inscrigao, Cancelamento e Pagamento

7.1Critérios e métodos de selecao de formandos

a)

Apbs a rececdo da pré-inscricdo do interessado, a APRad ird solicitar a
documentacdo necessaria para efeitos de inscricdo, onde se inclui o pagamento
prévio da formacgdo. Os dados constantes na Ficha de Inscricao e nos Certificados de
HabilitacGes sdao imprescindiveis para efeitos de verificacdo dos requisitos de acesso
a formacgdo e a consequente emissdo do Certificado de Formacgdo Profissional, em
caso de aprovacao. Apds receber a documentacao, a Coordenagao Pedagdgica ird
analisar os documentos nos seguintes aspetos:

a. CCe NIF —Verificacdo da validade;

b. Cv;

c. Experiéncia profissional;

d. Certificado de HabilitacGes — Verificagdo das habilitacGes exigidas e
respetivas areas de formacdo abrangidas, com base nos requisitos do
Decreto-Lei
n.2 227/2008, de 25 de novembro. N3o se aceita como Certificado de
Habilitacées documentos como: Cartdes de Ordens Profissionais;
Certificados de Licenciatura ilegiveis, Declaracbes de matricula em
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b)

c)

Regulamento Interno APRad

instituicao de ensino superior; Declaragdes nao carimbadas e nao rubricadas
pela instituicdo de ensino superior ou ainda Declara¢des de presenca em
determinada unidade curricular e ndo num ciclo de estudos.

e. Os profissionais que pretendam frequentar o Curso de Formacgao para
efeitos de Qualificagdo Profissional em Protecdo Radioldgica de Nivel II,
devem ter habilitagdes ao nivel de uma Licenciatura nas dreas de Fisica,
Quimica, Engenharia, Medicina, Medicina dentaria, Medicina veterinaria ou
outras Ciéncias da saude, de acordo com o disposto no Decreto-Lei n.2
227/2008, de 25 de novembro.

O numero de participantes estd limitado a um nidmero mdéximo de 30 formandos por
acao de formacao;

Caso o numero de participantes exceda o nimero maximo acima estabelecido ou a
capacidade da sala de formagdo, a APRad procederd a uma nova edi¢do da agdo de
formacdo com a méaxima brevidade possivel.

7.2 Desisténcias e Cancelamentos

a)

b)

c)

d)

e)

No caso de desisténcia, o formando deve avisar a APRad por escrito, até 120 horas
antes ao inicio da acdo de formacao;

A APRad reserva-se ao direito de proceder a alteragdes ao inicialmente previsto
caso, por motivos de forca maior, ndo possa vir a realizar a acdo de formacao,
garantindo, nessas situacdes, a comunicacdo das alteragGes a todos os participantes,
no menor espaco de tempo que for possivel e a qualidade do processo pedagdgico
de formacao;

As agGes previstas ndo terdo inicio se se registar:

a. Auséncia do numero minimo de formandos de 15 pessoas;

b. Desisténcia de ultima hora (cinco dias) que inviabilize a realizacdo da acdo
de formacgdo. Para evitar tal situacdo, a APRad exige a regularizagdo da
inscricdo o quanto antes;

c. Impossibilidade fisica do espaco de realizacdo da formacdo, por danos
materiais ou por razoes climatéricas, quando aplicavel.

E proibida a troca de datas ou horarios das sessdes, por parte dos formandos ou
formadores, sem ser dado conhecimento prévio a APRad e obtencdo da respetiva
autorizagao;

A APRad ndo podera cancelar qualquer a¢do de formag¢dao num prazo inferior a 72
horas a data prevista para o inicio da mesma, exceto por motivos de forca maior.
Qualquer cancelamento serd comunicado por escrito, via email, a todos os
formandos.
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8 — Funcionamento da Formagao

8.1 Modelo Pedagogico da Formagao a distancia APRad

a)

b)

d)

e)

Considerando a modalidade e-learning disponibilizado pela APRad, caracterizado
por momentos de sessdo sincrona e assincrona, tendo em conta o programa da
formacao e o seu itenerdrio pedagdgico, seguem as orientacdes abaixo;

O formando e o formador terdo acesso prévio ao primeiro dia de um Manual de
Apoio a Plataforma, com todas as indi¢Ges, funcionalidades e explicacbes para o
correto uso da plataforma;

O formando podera aceder aos conteldos do curso a qualquer hora do dia ou da
noite, bem como aos fins-de-semana e feriados, em fung¢ao da sua disponibilidade e
cronograma, tendo apenas como restricdo de agendamento das sessdes sincronas e
o terminus do curso;

Para utilizacdo da plataforma colaborativa é necessario possuir conhecimento de
informatica na ¢ética do utilizador; possuir equipamento informatico (computador),
com sistema de som e voz, com ligacdo a internet via browser (programa para
navegar na web, como por exemplo o Google Chrome);

Cada agdo de formagdao tem um espago dedicado no Google Classroom, com a
mesma ldgica e dindamica pedagdgica, a considerar:

a. A plataforma da APRad visa construir um espacgo virtual de construgao e
partilha entre entidade e formandos, permitindo uma melhor integracao
dos conhecimentos e experiéncias. Serd um espa¢co de colaboragdo,
passando a ser promotor de um processo de empowerment, e ndo apenas
uma participagdo sem agdo consciente da construcdo de um ser mais,
auténomo;

b. A plataforma Google Classroom tera um alinhamento pedagdgico em cada
curso, com um espaco inicial reservado & Area Pedagdgica (cronograma,
condi¢des, contactos, apresentagao do curso, programa, espago para
Noticias e Avisos, manuais de apoio ao funcionamento da formacdao em
contexto e-learning, entre outros), cada médulo da formagdo tera um
alinhamento proéprio, com itens indispensaveis como apresentacdo/manual
do médulo, indicacdo dos objetivos do mddulo e de cada sessdo, acesso
direto as sessGes sincronas, acesso aos exercicios, documentos de apoio
(videos e outros recursos pedagodgicos). Cada curso terd ainda um espacgo
reservado a avaliacdo final da acdo, onde os formandos irdo avaliar a acdo e
os formadores através do formulario online;

c. A plataforma tem ainda um acesso individual para cada formando,
permitindo ao formando aceder as classificacdes dos exercicios e ainda
acceder a uma area exclusiva para apoio na realizagdo do trabalho final de
grupo;

d. Sera ainda desafiada a participagdo e dinamica de grupo nas sessdes
sincronas, estando disponivel na plataforma um férum para partilha de
conteudos entre formandos;
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e. A plataforma ira respeitar os cuidados na recolha e gestdo de informacdo
sobre os intervenientes na formacdo a entidade deverd sempre atuar no
respeito pela legislagdo em vigor relativa a protecdo de dados pessoais (Lei
no 67/1998, de 26 de Outubro). Quer o formando quer o formador tera
acesso a um manual de utilizacdo da plataforma;

O formando terd um itinerario pedagdgico comprendido em dois momentos, com
momentos individuais de aprendizagem pela sua participacdo nas sessées sincronas
ou realizagao de exercicios, e momentos de aprendizagem em grupo, com o debate
e partilha de experiéncias nas sessGes sincronas, bem como com a realizagdo do
trabalho de grupo final;

As sessGes sincronas de formacgdo (videoconferéncia) serdo realizadas através do
Google Meet (preferencialmente) ou Zoom;

A APRad detém no seu espaco da Plataforma Google Classroom o Manual Netiqueta,
para as boas praticas de comunicag¢do a distancia;

Prevé-se uma tutoria ativa e feedback aos formandos através de sessdes sincronas
de grupo na componente do trabalho de grupo, com os formadores e recurso ao
forum exclusivo do grupo para informacgao de retorno, para os Trabalhos Finais;

Na utilizacdo da plataforma colaborativa, o formando reconhece que:

a. O registo, inscricdo e credenciais de acesso é pessoal e intransmissivel e
apenas pode ser usados pelo formando;

b. Todas as mensagens enviadas para o endereco de e-mail constante no
registo do formando destinam-se, Unica e exclusivamente, ao préprio e ndo
podem ser copiadas, reproduzidas, dadas a consultar ou utilizar de qualquer
outra forma, a outros individuos ou entidades;

c. O formando reconhece que todos os seus acessos e movimentos dentro da
plataforma sdo registados e que os mesmos podem ser usados para efeitos
legais;

d. O formando tera acesso ao curso, no qual se encontra inscrito, durante um
tempo determinado, disponibilizados através da plataforma resultante da
gestao do processo de ensino e aprendizagem.

8.2 Acessos prévios

O funcionamento da formacdo prende-se com o cumprimento de um conjunto de requisitos

associados as sessoes, aos formadores, formandos e local, nomeadamente:

a)

b)

d)

Antes do agendamento da acdo de formacdo, serdo comunicadas as cldusulas a
cumprir, as condicées de pagamento e as condi¢cdes de realizacdo da acdo de
formacao;

Apdlice do seguro de acidentes de trabalho ou acidentes pessoais do formador,
guando aplicavel, devidamente sinalizado em contrato;

Avaliacdo de diagndstico de cada participante;

O formando deverd garantir, antes de proceder a inscricdo, a existéncia de
condicdes técnicas necessarias a frequéncia de um determinado curso,
nomeadamente ao nivel do equipamento, software, competéncias, experiéncia

profissional, habilitacdes académicas, dominio de linguas estrangeiras entre outras
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especificacdes mencionadas na pagina de descricdo do curso que pretende
frequentar e entregar todos os documentos comprovativos desse cumprimento,
qguando aplicavel.

8.3 Sessoes da formagao

a)

b)

c)

d)

e)

f)

h)

A duracdo didria maxima para as acdes de formacdo em contexto e-learning é de
quatro (4) horas;
A duracdo didria maxima para as ag6es de formagdo em contexto presencial é de
seis (6) horas;
As sessoes de formagdo deverdo iniciar até 10 minutos apds a hora estabelecida,
independentemente do nimero de formandos presente;
O horario de intervalo é estabelecido em 10 minutos para cada periodo de 2 horas.
As sessOes nunca tém uma duracdo ininterrupta superior a 2 horas;
As sessGes sincronas de formacgdo (videoconferéncia) serdo realizadas através do
Google Meet (preferencialmente) ou Zoom. A APRad detém no seu espaco da
Plataforma Google Classroom o Manual Netiqueta, para as boas praticas de
comunica¢do a distancia. Prevé-se uma tutoria ativa e feedback aos formandos
através de sessdes sincronas de grupo na componente do trabalho de grupo, com os
formadores e recurso ao férum exclusivo do grupo para informacado de retorno, para
os Trabalhos Finais.
O formador devera registar as presencas nas sessoes online através do DTP Digital e
com base nas evidéncias de captura de ecra dos participantes na sessao;
Para efeitos de aproveitamento e emissdo de certificado, sé poderdo ser
consideradas faltas justificadas todas aquelas que, devidamente fundamentadas,
forem dadas até 10 % do numero de horas totais da agdo e distribuidas ao longo do
curso. O limite méximo de faltas ao longo dos cursos é de 10 % do nimero total de
horas da a¢do de formacao;
A justificacao de qualquer falta é solicitada e ficara sempre dependente da decisdao
da Coordenadora Pedagdgica. Serdo consideradas justificadas as faltas em que o
formando apresente motivo atendivel, bem como as faltas motivadas por factos nao
imputaveis aos formandos, nomeadamente:

a. Acidente;

b. Comparéncia em Tribunal;

¢. Consulta de especialidade urgente;

d. Doencga subita propria ou de ascendente / descendente;

e. Doacdo de sangue e/ou socorrismo;

f. Falecimento familiar/colega.
Nas acbes de formacdo, os(as) formandos(as) poderdo trazer os seus prdprios
recursos, como portatil ou tablet, no caso da formacgdo presencial. Serdo alertados
para isso, aquando da divulgacdo das sessées de formacao;
Qualquer queixa e/ou reclamacdo face ao funcionamento da formacdo, devera ser
notificada a Coordenadora Pedagdgica. As queixas, reclamagbes ou sugestdes
deverdo ser realizadas pelo Registo de Ocorréncias.
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8.4 Espacos formativos fisicos

a)

b)

c)
d)

f)

DimensGes e condicGes locais adequadas, com luminosidade, temperatura e
ventilacdo adequada, baixo ruido, bem como acesso aos WC (respeitando a
separacdo maximo de 2 m? por formando);

Espago isolado para que qualquer ocorréncia que se averigue no exterior nao
interfira com o normal decorrer da formagao;

Condigbes asseguradas de higiene e seguranca;

Dotados de equipamentos de apoio pedagdgico, como ligacdo a internet, video
projetor, computador, quadro branco, etc...

A presenca de mobilidrio adequado, suficiente e em boas condi¢ées (uma mesa por
cada formando);

Acessibilidades a pessoas com mobilidade reduzida, desde entrada da APRad a sala
de formacdo e aos WC.

8.5 Espacgo formativo em formagao a distancia

a)

b)

d)

e)

f)

A formagdo e-learning encontra-se desenhada através da Plataforma Colaborativa
Google Classroom, promovendo a APRad as sessdes sincronas através do Google
Meet e/ou Zoom;

O acesso aos conteudos pedagogicos ¢é realizado através da Plataforma
Colaborativa, apresentando-se assim como o elemento de central do processo de
aprendizagem;

Para o acesso a plataforma colaborativa Google Classroom os envolvidos terdo um
perfil pessoal, com credénciais de acesso individuais, criadas e comunicadas via e-
mail previamente ao inicio da formacgao pelo Responsdavel da FaD;

A plataforma Google Classroom apresenta um alinhamento pedagdgico em cada
curso, com um espaco inicial reservado a Area Pedagdgica (cronograma, condices,
contactos, apresentagdo do curso, programa, espago para Noticias e Avisos, manuais
de apoio ao funcionamento da formag¢do em contexto e-learning, entre outros),
cada mddulo da formacgdo terd um alinhamento préprio, com itens indispensaveis
como apresentacdo/manual do médulo, indicacdo dos objetivos do mdédulo e de
cada sessdo, acesso direto as sessoes sincronas, acesso aos exercicios, documentos
de apoio (videos e outros recursos pedagdgicos). Cada curso terd ainda um espacgo
reservado a avaliacdo final da acdo, onde os formandos irdo avaliar a acdo e os
formadores através do formulario online;

Por seu lado, as sessdes sincronas decorrem através da utilizacdo do Google Meet
(preferencialmente) ou Zoom, ferramentas de comunicagdo, que permitem a
comunicacdo entre formador e formando, troca de conteudos, atividades em grupo,
entre outros aspectos;

Cabera ao Responsdvel pela Formacgdo a Distancia assegurar o bom funcionamento
da plataforma colaborativa, incentivar os formandos a participar nas atividades,
bem como oferecer todas as orientagcbes para o cumprimentos do itinerario
pedagdgico definido em programa.
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9 - Regime de Avaliacao

O Responsavel pela FaD bem como os formadores, promovem junto dos formandos a

avaliagdo da respectiva formagdao administrada, em articulagio com a Coordenadora

Pedagdgica. De modo a avaliar de forma correta, e com base nas orientacGes da DGERT e

APA, apresentam-se os seguintes niveis de avaliac3do:

9.1 Avaliacao da A¢ao de Formagao do Formando

a)

b)

c)

d)

A satisfacdo face a acdo de formacdo é indispensavel, desta forma surge um
Formulario de Avalia¢ao de Satisfacdo Intermédia, a aplicar no final do Médulo 4. O
acesso é realizado através do espac¢o na Plataforma Google Classroom, realizado via
Google Forms;
A avaliagdo final da Acdo de Formagdo por parte dos formandos é efetuada através
do questionario do Avaliacdo da Ag¢do de Formagdo — Formando, que deve ser
aplicado aos formandos na ultima sessdo da formagdo. O formuldrio encontra-se
presente na Plataforma Google Classroom através de um link para o Formulario
Google Forms;
A avalia¢do da Agdo de Formagdo do Formando compreende varias dimensdes:

a) Gestdo e Organizacdo da Formacao;

b) Desempenho dos Formadores;

¢) Condigbes de Realizacdo;

d) Avaliacdo de Conteldos e Documentacdo utilizada;

e) Apoio Pedagdgico (equipa envolvida);

f) Aspectos profissionais de desenvolvimento.
E da responsabilidade do Coordenador Pedagdgico, compendiar os dados e reportar
ao Gestor da Formacao.

9.2 Avaliacao da Acao de Formagao do Formador

a)

A avaliacdo da reacdo do formador é realizada através do questionario do Avaliagdo
da A¢ao de Formagao — Formador, que consta do Dossier Técnico-Pedagdgico e que
deve ser preenchido pelo formador no final da agdo ou com acesso através do
Formulario Google Forms presente na plataforma Google Classroom, entregue ao
Coordenador Pedagdgico que procede a andlise e reporta ao Gestor da Formacao.

9.3 Avaliacao da Obtencao de Conhecimentos do formando

a)

b)

Para a avaliacdo da obtencao de conhecimentos, o Formador deverad utilizar a Grelha
de Avaliagdo dos Formandos, constante do dossier técnico-pedagdgico;
A escala de classificacdo definida é de 0 a 20, sendo:

a) 0a9:Insuficiente;

b) 10 a 13: Suficiente;

c¢) 14 a16:Bom;

d) 17 a 18: Muito Bom;

e) 19 a 20: Excelente.
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O sistema de avaliagdo obedece a seguinte formula: A classificagdo final resulta da
formula: AF = (0,20 x EM) + (0,30 x TP) + (0,50 x Tl)], sendo que AF = Avalia¢do Final;
EM = Avaliacdo dos exercicios individuais propostos no final de cada mdédulo /
unidade formativa; TG= Trabalho Pratico de grupo (30 % APF + 70 % DG); Tl = Teste
individual escrito; APF = Apresentacdo Final; DG = Documento de Grupo;

Presenca em, pelo menos, 90% do tempo reservado as sessOes tedricas e
tedrico-praticas (50 horas).

9.4 Avaliagao da A¢ao Formativa pela equipa pedagogica

a)

b)

c)

d)

A APRad deve proceder a avaliacgdo de desempenho do Formador(es). Os
formadores também s3o avaliados pelos formandos presentes nas agdes de
formacdo. O preenchimento do formulario de Avaliagdo da Ag¢ao de Formagao —
Formando permite a avaliacdo do desempenho do formador por parte dos
formandos, apresentando-se como elemento complementar a avaliagdo da equipa
pedagdgica.

No final de cada ac¢do, o coordenador pedagdgico avalia também o(s) formador(es)
da acdo de formagdo ministrada através do questiondrio Desempenho do
Formador, presente no DTP.

O Coordenador Pedagdgico no final de cada acdo de formacdo, deve proceder ao
preenchimento do Relatério Final da A¢do de Formagdo, onde s3o avaliados
dimensdes como o planeamento, desenvolvimento da formacgdo, formadores e as
condicOes fisicas e equipamentos. Este relatdrio deve estar no dossier técnico-
pedagdgico da acdo de formagdo. Com esta analise global serd possivel detetar
eventuais desvios e implementar medidas corretivas e preventivas.

A verificacdo das Fichas de Acompanhamento, Formuldrio de Reclamagdes,
Ocorréncias e Nao Conformidades, Registo de Reclamag6es e ndo Conformidades
sdo complementares a avaliacdo da acdo de formacao.

9.5 Procedimentos Relativos a Queixas e Reclamagdes

a)

Sé sdo consideradas reclamagdes formais os registos (carta, fax, email, livro de
reclamacgoes fisico e eletrénico) apresentados pelos formandos, formadores ou
outros intervenientes no processo formativo que formem a apresentacdo de uma
situacdo especifica que denuncie um procedimento (metodologias, pagamentos,
atuacdo de formadores(as), coordenador(a), etc.), bem como condicGes logisticas e
materiais,

que coloquem em causa a aprendizagem ou atentem contra a dignidade e os
direitos de pessoas e entidades envolvidas no processo formativo;

b) As reclamag¢des podem ser apresentadas, por escrito, no Livro de Reclamacgoes

c)

disponibilizado na sede da APRad ou na versdo eletrdnica através do link que se
encontra na zona publica da plataforma e site. Se uma reclamacdo for apresentada
telefonicamente, o técnico de atendimento deverd solicitar que a mesma seja
enviada através de correio eletrdnico ou por correio postal, com aviso de rececao;
Todas as reclamacgdes recebidas por escrito sdo digitalizadas e sdo encaminhadas
para o correio eletrénico: formacao@aprad.pt, para que figuem registadas;
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e) As queixas e reclamacdes sdo dirigidas ao Gestor de Formacdo e deverdo conter os
seguintes dados:
i ldentificacdo da pessoa que apresenta a queixa/reclamacdo;
ii Descricdo da queixa/reclamacdo (com anexos se pertinentes);
iii Dados de contacto para envio do resultado da analise.
f) As queixas e as reclamacgdes deverdo ser apresentadas a APRad no prazo méximo de
dois dias Uteis (48 horas) apds a ocorréncia. O Gestor da Formacgao dara resposta no
prazo maximo de 10 dias uteis.

Se for realizada no Livro de ReclamacGes fisico ou eletréonico, a APRad remetera uma cdpia
do seu tratamento a ARAE — Autoridade Regional das Atividades Econdmicas e a APA —
Agéncia Portuguesa do Ambiente.

11 - Certifica¢ao dos Formandos

a) No final da acdo de formacgdo serd entregue aos participantes o respetivo Certificado
de Formac&o Profissional (nos termos da Portaria n.2 474/2010);

b) A APRad emite os Certificados de Formacdo Profissional através da plataforma SIGO,
para percursos concluidos com aproveitamento;

c) No caso do formando ultrapassar o limite de faltas definido (assiduidade minima de
90%) é emitida uma Declaracdo de Frequéncia com o n.2 de horas e o programa
efetivamente frequentado;

d) O Certificado de Formacgdo Profissional deverd ser enviado a cada formando de
forma individual, solicitando ao mesmo que acuse a rece¢do do mesmo. Os registos
de envio e rece¢do devem constar da Ficha de Controlo de Certificados presentes no
DTP;

e) A emissdo de certificados de formacgdo profissional e ndao de “formacdo profissional”
para terem validade legal, devem conter os dados indicados no Anexo 2 do Decreto
Regulamentar 35/2002, 23 de Abril - | Série B;

f) As formagGes ndo enquadradas no CNQ e desenvolvidas no dambito do Cédigo do
Trabalho devem ser emitidos no SIGO;

g) As certificagbes dos formandos ficara desta forma na Caderneta Individual de
Competéncias. Seguindo a legislagdo em vigor, devem ser controlado através do
Formuldrio criado para o propésito no DTP.

12 - Proteg¢ao de Dados (Formandos, Formadores e Outros)

a) Os dados pessoais dos formandos, formadores e colaboradores destinam-se
exclusivamente a organizagao, funcionamento e avaliacdo das a¢des de formacao.
A participacdo em acdes de formacao implica a cedéncia de dados por parte da
APRad as autoridades competente, APA, e gestora, DGERT, bem como a autoridade
inspetiva, IGAMAOT, se requisitados, no ambito dos procedimentos legais de
Gestdo, Acompanhamento, Avaliacdo e Inspecao.
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b) A APRad realiza o processamento informatico dos dados e a respetiva conservagao
dos mesmos, por um periodo de, pelo menos, 5 anos, e pelo periodo em que o
processo esteja aberto para efeitos administrativos, avaliativo ou de inspegao.

c) No respeito pela Lei n.2 67/98, de 26 de outubro, relativa a protecdo de dados
pessoais, e pela Lei n.2 10/91, de 29 de abril, relativa protecdo de dados pessoais
face a informatica, a APRad garante, ao titular dos dados, a confidencialidade de
todas as informacgdes ai registadas. Durante este periodo reserva-se ao titular dos
dados o direito de acesso e retificagdo dos mesmos.

Aprovacao do Regulamento Interno, conforme prevista no artigo 170.2 do Decreto-Lei n.2
108/2018, de 3 dezembro:

Diregao Executiva Diregdo Técnica e Executiva
Assinado por: RICARDO JORGE CAMACHO Assinado por: PEDRO ANDRE SILVA GOMES
CORREIA Num. de Identificacdo: 1.~ ___.

Num. de Identificacao: -

Herad

Academia de Protegédo Radiolégica

@ formacao@aprad.pt Cédigo: RFFV12023 22



