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1. Ambito do documento

O Manual do Formando da Associagao de Surdos do Porto (MFASP) é o documento de referéncia
para os participantes nas acdes de formagdo promovidas pela Associagao de Surdos do Porto.

O MFASP complementa a informagédo contida no Regulamento Interno que também deve ser lido
por cada participante na formagao.

A finalidade do MF consiste em definir as responsabilidades entre a ASP e cada participante,
contribuindo assim para a qualidade dos servigos que prestamos.

2. Destinatarios

Todos os participantes seleccionados para frequentar ac¢des de formacéo promovidas pela ASP.

3. Confidencialidade

Nenhuma. O MFASP é um documento de consulta livre.

4. Direitos dos Formandos

Direito 1° — Direito de aprendizagem

1. Todo o formando tem o direito de atingir os objectivos de aprendizagem definidos no Programa
curricular de Curso'. Caso este direito ndo seja cumprido por responsabilidade da ASP
(mediante processo de reclamagdo devidamente documentado), o formando podera exigir a
repeticéo da frequéncia do curso.

2. O direito a repeticdo da frequéncia da formagdo ndo se aplica, independentemente da
formalizagcdo da reclamagdo, quando o formando ndo tenha cumprido quaisquer dos seus
deveres descritos no Ponto n.° 4 deste documento.

Direito 2° — Direito de acesso a informagéao relevante

1. Os participantes deverao ser informados de forma clara, desde o primeiro dia de formacao, do
nome, cargo e contactos do Coordenador do curso que estéo a frequentar.

2. Todos os participantes deverdo ser informados pelo Coordenador das condi¢des especificas de
funcionamento do curso que estdo a frequentar: horarios, dias de formacédo por semana, local
de formacéo, identificacdo dos formadores, etc.

3. Cada participante € livre de solicitar ao Coordenador todas as informagdes que considere
necessarias para que o Direito 1° seja cumprido.

4. Quando os pedidos de informacdo mencionados no ponto anterior sejam efectuados mediante
fax ou e-mail, o formando terad de obter uma resposta do Coordenador no prazo maximo de 24
horas. A resposta do Coordenador serd efectuada mediante meio idéntico ao utilizado pelo
formando (fax ou e-mail).

Direito 3° — Direito de igualdade de tratamento

Cada participante sera tratado no respeito pela sua individualidade e personalidade, ndo sendo
admissivel a pratica de quaisquer actos que possam ser considerados discriminatorios.

Direito 4° — Direito a higiene e seguranca
1. As caracteristicas das instalages em que decorrem a formagdo deverdo garantir condigdes

adequadas de higiene e seguranca aos participantes.

2. Quando a formacgdo decorra parcial ou totalmente no interior de edificios fechados, serdo
fornecidas informacdes pelo Coordenador relativas aos sistemas existentes de proteccéo
contra incéndio, nomeadamente a localizacé@o de extintores e saidas de emergéncia;

3. Cada participante tem direito a um seguro por acidentes pessoais que possam ocorrer durante
a frequéncia das actividades de formagao.

! Parte integrante do Kit de Formac3o.
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Direito 5° — Subsidios

Em funcdo dos valores aprovados pelos programas de co-financiamento da formacgao
profissional em Portugal, os formandos poderéo ter direito ao recebimento de diferentes tipos
de subsidios:

Subsidio de refeigao;
Bolsas de formagao;
Subsidio de transporte;
Outros

Os pagamentos relativos aos subsidios aprovados deverdo ser efectuados dentro dos prazos e
formas legais.

Direito 6° — Direito ao reconhecimento e certificacdo da aprendizagem

1.

Os formandos tém direito a emisséo gratuita de um certificado comprovativo da frequéncia da
formacéo e dos contetidos programaticos nela desenvolvidos

Os certificados deverdo ser entregues aos formandos até ao prazo maximo de 15 dias (de
calendario) ap0s a ultima sesséo de formacao.

Direito 7° — Direito de reclamar

1.

Sempre que um participante considerar que a prestacéo de servico da ASP ndo corresponde as
suas expectativas podera apresentar uma reclamagéo formal pelos danos causados.

A ASP encara as reclamac¢des como oportunidades de melhoria muito importantes, pelo que
todas sdo geridas directamente pelo Responséavel de Formacdo. O participante pode enviar a
sua reclamagcéo directamente para o Responsavel de Formagao ou entrega-la ao Coordenador.

Todas as reclamagbes devem ser formalizadas mediante o preenchimento da Ficha de
Reclamacao que integra o Kit de Formacgao.

A resposta as reclamacdes sera dada a cada participante num prazo méaximo de 48 horas ap6s
a sua recepcao na ASP.

Todas as reclamacdes serdo devidamente numeradas e arquivadas em pastas proprias;

Juntamente com a resposta, o participante sera informado do nimero sequencial atribuido a
sua reclamacao.

Dentro da lei geral, caso o participante ndo se considere satisfeito com a decisdo do
Responséavel de Formacéo em relagdo a sua reclamacgdo podera efectuar recurso hierarquico
para a Diregao da ASP.

5. Deveres dos Formandos

Dever 1° — Assiduidade e pontualidade

1. Dado que a ASP trata os participantes na formagdo como adultos, entende que qualguer atraso

ou auséncia dos formandos se deve sempre a motivos de forga maior. Se o participante esta
auto-motivado para aprender e se esté satisfeito com a qualidade do servigo que Ihe esta a ser
prestado, em principio, ndo faltari a formacéo nem se atrasara de forma significativa.

Independentemente da hora a que o formando chegue ao local de formacéo, poderd sempre
frequentar a sessdo de formacdo, cabendo ao formador integrar o participante na
aprendizagem em curso.

Caso, durante a frequéncia da ac¢do de formagéo, o participante deixe de ter condigdes para
ser assiduo e pontual deve comunicar esse facto ao Coordenador.

Na eventualidade da assiduidade e pontualidade de algum(ns) participante(s) estar a criar
dificuldades de aprendizagem ao grupo de formandos e o Coordenador ndo detectar essa
situacdo, devera o formador alertar o Coordenador para o facto [cabendo a este a resolucao do
problema junto do(s) participante(s)].

As faltas podem ser justificadas ou injustificadas. Serdo consideradas faltas justificadas, as
dadas pelos seguintes motivos, desde que comprovadas documentalmente: acidente ocorrido
no decurso da formacdo ou na deslocagdo para a formac&o, nojo, inspeccdo militar,
comparéncia em servigos judiciais ou afins, casamento proprio ou de familiares directos e
doenca.
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Para efeitos de obtencdo de certificado, a ASP tem definida uma percentagem minima da carga
horéria total do curso obrigatéria para a sua atribuicéo.

Em caso de desisténcia, o participante deve apresentar documento justificativo (Ficha de
Desisténcia®) que fundamente claramente as razdes da mesma devidamente datada e
assinado.

Dever 2° — Dever de ser exigente

1.

Cada participante deve exigir a ASP, nomeadamente ao Coordenador, e aos formadores que
intervém no processo formativo a prestagdo de um servico de alto valor acrescentado. Essa
exigéncia traduz-se na motivagdo e interesse em “aprender para aplicar’ que cada formando
deve exibir no seu comportamento durante a formagéo.

Também em relacdo aos colegas, aquela exigéncia deve ser exercida como forma de
rentabilizac&o do investimento realizado por todos na frequéncia da ac¢éo de formacgao.

Por fim, os formandos devem exigir do seu proprio comportamento o equivalente aquilo que
exigem da ASP, formadores e colegas: empenho, profissionalismo e orientacdo para a
aprendizagem de valor acrescentado.

Dever 3° — Zelo e responsabilidade em eventuais danos causados

1.

Os formandos devem utilizar e zelar pela boa conservacéo dos equipamentos e demais bens que
Ihe sejam confiados para efeitos de formacéo.

Os participantes deverdo suportar os custos de substituicdo ou reparacédo dos equipamentos e
materiais que utilizarem na accdo de formagdo, sempre que os danos neles produzidos
resultem de comportamento doloso ou gravemente negligente.

Dever 4° — Dever de contribuir para a melhoria continua

1.

Cada participante deve fornecer informacao vélida sobre os dados que constam das fichas de
pré-inscricéo e ficha de inscrigao definitiva.

Cada participante deve entregar ao Coordenador até a primeira sessdo de formagdo os
seguintes documentos:

a) Comprovativo de NIB (quando aplicavel)Comprovativo / declaracdo da
situacdo desemprego (desempregados) - QA

c) Fotocopia contrato trabalho / declaragdo entidade empregadora e Copia
recebimento vencimento ou declaragéo inicio atividade (empregados)- QA

d) Copia do Cartao Cidadédo (Bilhete de Identidade e Cartdo de Contribuinte

e) Copia do Certificado de Habilitagdes

Os elementos que formalizam a inscrigdo (copias de CC etc.) devem também ser auténticos.

Os formandos devem assinar as folhas de presenga em todas as sess@es de formacgao em que
participarem.

Os formandos devem participar ativamente em todas as atividades de aprendizagem
organizadas pelos formadores, incluindo as de avaliacdo da aprendizagem.

Fornecer feedback sobre o seu grau de satisfagdo em relagdo a forma como a aprendizagem
esta a decorrer sempre que solicitado pelo Coordenador ou sempre que acharem pertinente
fazé-lo.

Preencher com objectividade os inquéritos de avaliagdo de satisfagdo no final do curso, ou de
cada modulo no caso de curso com varios modulos.

6. Esclarecimentos adicionais

Porto, 26 de Junho de 2013 P

Quaisquer esclarecimentos sobre o conteido deste manual devem ser solicitados ao Responsavel
da Formagcéo.

#

(Responséavel de Formagéo

2 parte integrante do kit de formagé&o
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