REGULAMENTO
DE
INSCRICOES



4EMES

INTRODUCAO —

No sentido de assegurar o bom funcionamento da formacao estabelecem-se
um conjunto de regras e procedimentos, relativos a Inscricoes em agoes de

formacdo, os quais constituem o presente Regulamento.

Este documento foi divulgado para que todos os recursos humanos internos
do Departamento de Formacgdo procedam em conformidade com o mesmo e

esta disponivel para consulta na Assessoria do Departamento de Formacgao.

As regras que digam respeito a informagdo necessaria aos utilizadores da
formacdo serao divulgadas/disponibilizadas nos locais onde seja publicitada

a realizacdo das acgOes e/ou efetuadas as inscricdes ou pré-inscrigoes.

Este Regulamento é composto pelos seguintes pontos:
* Procedimentos de Divulgacao
* Procedimentos de Inscricdo
» CondigOes de Realizacao das Agdes
» Regras para Pagamento

*= Regras para Cancelamentos e Desisténcias
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4EMES

PROCEDIMENTOS DE DIVULGA%N

A divulgacao de uma acao de formacgao profissional promovida pela 4EMES

serd efetuada de acordo com as condicOes especificas de realizacdo da

mesma e incluira, pelo menos:

A identificacdo e contactos da 4EMES
A identificacdao da acao ou das acgoes
O local de realizagcao da formacao

A data prevista de inicio da formagao
(se disponivel no momento da divulgacdo)

A entidade financiadora, se aplicavel

A divulgacgao incluird também os prazos aplicaveis, nomeadamente para

inscricOes, desisténcias e devolugdo de quantias eventualmente recebidas a

titulo de sinal.

A divulgacdao das acdes poderda ser efetuada por diversos meios,

nomeadamente através do site da 4EMES ou/e de entidades parceiras,

comunicacao social, incluindo as publicacdes promovidas por entidades

parceiras, folhetos, brochuras ou cartazes.

Para além da informacdo constante da divulgacao devera ser disponibilizada

toda a informacdao necessdria a tomada de decisdo sobre a eventual

inscricdo, nomeadamente o conteudo detalhado das acdes, objetivos e pré-

requisitos, sistema de avaliacao e certificagao.
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4EMES

PROCEDIMENTOS DE INSCBI%N

Relativamente a inscricdes deverao ser levados em consideracao os

seguintes procedimentos:

1. O processo pode prever uma pré-inscricdo seguida de inscricdao ou
uma inscricao direta na agao de formacao, conforme divulgacao da

acgao.

2. As Fichas de Pré-Inscricao ou de Inscricao, nos termos dos modelos
constantes dos anexos I e II a este Regulamento, aplicaveis
segundo a natureza das acodes, deverao ser disponibilizadas aos
interessados na frequéncia das acbes de formacdao para as quais

estejam abertas inscricdes ou pré-inscrigoes.

3. As Fichas de Pré-Inscricdo, ou de Inscricdo, poderao ser

disponibilizadas nos seguintes moldes:

¢ Em formato de papel, pessoalmente, nos locais onde estejam a

ser recolhidas as inscrigdes, ou enviadas por correio ou fax;

e Em formuldrio eletrénico, disponivel no site da 4EMES ou de outra

entidade parceira;

e Em formato pdf, enviadas por email.

4. O/A candidato/a devera entregar, nos Secretariados das Agdes ou
através de meios eletronicos, se indicado na divulgacdo, a Ficha de
Pré-Inscricdo, ou a Ficha de Inscricao, devidamente preenchida,
acompanhada do respetivo Curriculum Vitae e dos demais
documentos necessarios a formalizacdo da inscricdo, conforme

divulgacao da Acgao.
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10.

11.

12.

4EGIES

A selecdo sera realizada com base nos pré-requisitos da acdo e tendo
em conta os elementos do/a candidato/a recolhidos conforme aplicavel

face ao descrito nos pontos anteriores.

Em caso de existéncia de Provas de Admissdo, a inscricdo e frequéncia
estda dependente da conclusdo com sucesso das mesmas,

considerando-se que a taxa de inscrigao inclui o valor da prova.

Em caso de estar previsto no processo de selegao a realizagao de
entrevistas, estas tém como funcdo avaliar a adequacao das

caracteristicas do/a candidato/a ao perfil dos destinatarios da agao.

Caso existam mais candidatos que reunam as condicdes para a
admissao a acdo de formagao do que o numero de vagas disponivel, a
constituicdo da turma sera feita por ordem de chegadas das inscrigoes,
sendo os candidatos excedentarios em lista de espera para a prépria
acao em caso de desisténcias ou para acdes futuras de natureza

semelhante.

Nos casos em que a inscricdo, ou pré-inscricdo, esteja sujeita ao
pagamento de uma taxa de inscricao ou de um sinal, o/a candidato/a

devera receber um documento de quitacdo da mesma.

Caso o/a candidato/a que fique em lista de espera nao pretenda
manter a sua inscricdo, a 4EMES devolvera o valor referente a propina

de inscrigao ou sinal.

A inscricdo sera considerada definitiva quando o pagamento do
respetivo valor for efetuado, através de envio de cheque ou por

transferéncia bancaria.

Depois de efetuada a inscricdo definitiva, a 4EMES confirmara as
informacdes sobre datas de inicio, horario e local de realizacdo da acao

ou das acgoes.
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4EMES

CONDICOES DE REALIZACAO DAS as&"

A 4EMES reserva-se o direito de cancelar ou adiar uma Agao de Formacao,

caso o numero de participantes seja insuficiente.

A confirmacdao de realizacdo dos cursos sera efetuada, face ao numero
minimo de formandos que estiver definido em funcao das regras especificas

aplicaveis.

O numero maximo de formandos a admitir por acao nao deve ultrapassar as

condicdes pedagdgicas e logisticas adequadas de realizacdo da acao.

A realizacdo de Seminarios esta sujeita a um nimero minimo € maximo de
participantes a definir em funcdao das condigOes especificas de realizagao do

mesmo, que sera objeto de divulgacdo.

Apds a confirmacdo ao candidato/a da realizacao da acdo, a 4EMES garante

a realizagdao da mesma, salvo por motivos de forca maior.

O arranque de uma acao de formacao pressupde sempre que estejam
asseguradas as condicdes técnico-pedagdgicas e logistico-sanitarias

necessarias para o efeito.
Caso se verifique alguma situacdo imprevista nesta matéria e que ndo

estejam reunidas estas condicdes, o inicio da acdo sera objeto de

adiamento, o qual sera devidamente comunicado aos participantes.
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A 4EMES definira, de acordo com as condicOes especificas de realizacao de

cada acdo, e quando aplicavel, as regras de pagamento, nomeadamente:

- Periodos de pagamento e respetivos valores;
- Datas limite de cada pagamento;

- Meios de pagamento aceites.

Em acdes dirigidas ao publico poderd ser definido pagamento fracionado,
em funcdo da carga horaria e da duragdo da acdo e numero de meses,
sendo que nestes casos a primeira prestacdao devera ter lugar até a data de

inicio da acao de formacao.

As regras de pagamento serao informadas nos suportes de divulgacao da
acao ou na Proposta de Formacdo, conforme aplicavel, sem prejuizo da

aceitacao pela coordenacao de condicdes excecionais.

O pagamento devera ser efetuado nas datas estipuladas pela 4EMES.

A 4EMES emitird documento de quitacdo, nos termos legais, das quantias

recebidas.

Nos casos em que 0Ss cursos pressuponham a prestacao de uma Prova Final,
nomeadamente para efeitos da obtencdo de uma certificagdo, o valor da

propina, quando aplicavel, ja inclui os custos inerentes a mesma.

Nos casos em que a certificacdo decorrente da formacdao dé origem a
emissdao de um titulo emitido por uma Entidade Certificadora, o qual tenha
custos inerentes, fica a cargo do/a formando/a o pagamento desses custos

nos termos legais.
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4EMES

REGRAS DE CANCELAMENTOS E DESISTEA%

Em caso de cancelamento da inscricao por parte do/a candidato/a, verificar-

se-ao as seguintes situagoes:

1.

Se a mesma ocorrer até cinco dias Uteis antes da data de inicio do
curso, a 4EMES reembolsara a totalidade do valor da propina relativa

a frequéncia do curso.

Caso o cancelamento da inscricao ocorra apds a data referida acima e
até ao inicio do curso, a 4EMES procedera a retencdao de 25% do

valor da propina, comprometendo-se a reembolsar o restante.

Nos casos em que exista taxa de inscricao ou sinal, a 4EMES apenas

reembolsara este valor nos seguintes casos:

3.1 Tenha existido alteracao nas condicdes de realizagdo da agao

inicialmente divulgadas, nomeadamente local, data ou horario.

3.2 O/A candidato/a demonstre que a desisténcia se deve a fatores
a que €& alheio e que sejam devidamente comprovados,

nomeadamente doencga e acidente.

Nos casos em que a admissao ao curso esteja sujeita a Provas de Admissao,

a ndo superacao das provas nao confere direito ao/a candidato/a a

devolugao da taxa de inscrigdo.

A 4EMES aceita a substituicdo de inscricdoes até ao inicio do curso, desde

gue cumpridas condigcdes de acesso, sem qualquer penalizacao.

No caso de desisténcia no decorrer do curso, o valor pago nao sera

devolvido.

No caso de anulagao do curso por parte da 4EMES nas condigdes previstas

neste regulamento, a 4EMES compromete-se a devolver o valor ja pago

pelo/a candidato/a.
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4EMES

formacao

ANEXOS
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4E(IES

formacao

ANEXO |

PRE-INSCRIGAO N.2 /2013/__

(a preencher pelos servicos)

A PREENCHER EM MAISCULAS

DADOS PESSOAIS

Nome:

Morada:

Cddigo Postal: Localidade:

Telefone: Telemovel

Email: Nacionalidade:

Data de Nascimento: / / Idade: Anos

ESCOLARIDADE

1 - Indique o seu nivel de escolaridade:

62 ano I:I 112 ano
92 ano I:l 122 ano

I:I Bacharelato
I:l Licenciatura

I:I Outro I:I
I:l Qual:

2- Se esta a frequentar algum grau de Ensino, indique:
a) Nivel de escolaridade que atingira no final

b) Regime Diurno [_|

c) Qual o curso e a respetiva area vocacional que escolheu?

Curso:

Regime Noturno |:|

Area:

d) Quais foram as razoes que o(a) levaram a optar por essa area de estudo?

Regulamento de InscricOes
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4ENMES

rmacao

3 - Pretende continuar os seus estudos? sim [] Nio [ |

Se sim, em que Curso?

Qual a razdo?

SITUACAO PERANTE O EMPREGO:

0 A procura do 12 emprego ¢ Empregado(a) por conta prépria

¢ Desempregado (a) O Empregado(a) por conta de outrem

FREQUENCIA DE FORMAGAO

Anteriormente frequentou algum curso de formagao? Sim |:| Ndo |:|

Se sim, qual/quais:

Designacao Ano Cofinanciado

NAO [ ] sim []
NAO [ ] sim []
NAO [] sim []

NAO [ ] sim []
NAO [_] siv [ ]

NAO [ ] sim [_]
NAO [ ] siv ]
NAO [ ] siv [ ]
NAO [ ] sim [_]
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4EMES

formacao

ANEXO Il
. [ Y FOTO
INSCRIGAO N.¢ /2013/___
4E' I 'ES (a preencher pelos servigos)
formacao
Curso: Agdo n2:
Area de Formag3o:
Data de Realizacao: / / a / /
A PREENCHER EM MAIUSCULAS
DADOS PESSOAIS
Nome:
Morada:
Caddigo Postal: - Localidade:
Telefone: Telemével:
E-mail: Data de nascimento: / /
Nacionalidade: Pais de Origem:
Naturalidade (Concelho): Naturalidade (Distrito):
Tipo de Doc. Identificagdo: Bilhete de Identidade D Cartdo do Cidadao D Passaporte |:|
Doc. de Identificagdo n.2 Validade Doc. Identificagdo / /

e | | [

ESCOLARIDADE

Indique o seu nivel de escolaridade:

6.2 ano |:| 11.2 ano |:| Bacharelato |:| Outro |:|
9.2 ano I:] 12.2 ano I:l Licenciatura I:l Qual:
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4EMES

formacao

s
4EMES

formacao

Esta a frequentar algum estabelecimento de ensino? NAO EI SIM I:I

Qual o estabelecimento de ensino que frequenta/frequentou?

Qual a Area de Formagdo de Base?

Frequenta actualmente algum curso de formagio? NAO [_| sim [ ]
Se sim, qual:

Designacao Ano Co-Financiado

NAO [] sim []

SITUACAO PERANTE O EMPREGO:
¢ A procura do 12 emprego |:| ¢ Empregado(a) por conta prépria I:l

O Desempregado (a) |:| ¢ Empregado(a) por conta de outrem |:|

¢ Outra |:|

Numero de anos de experiéncia profissional:

DADOS DA ENTIDADE EMPREGADORA:

N2 de trabalhadores: 1-9 I:l 10-49 I:l 50 - 249 |:| 250 ou + |:|

Entidade Empregadora:

Localizagao:

Area de Atividade:

Profissao:

, de de 20__

(Assinatura do Formando)
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