CAMOES
INSTITUTO
DA COOPERAGAD
E DA LINGUA

PORTUGAL

MEHISTERID 005 NEGOCIOS ESTRANGEIRDS

Documento de Referéncia FRO1-PR14/V02

Regulamento de funcionamento da aprendizagem e formacao a distancia

DATA: 05 abril 2017
ELABORADO: DPFC
APROVADO: CD
DESTINATARIOS: Interessados

O presente regulamento tem como objetivo estabelecer as normas fundamentais por que
se regem os cursos de aprendizagem e formacdo a distancia promovidos pelo Camdes,

Instituto da Cooperacdo e da Lingua, IP (Camoes, IP).

1. Enquadramento

O Camdes, IP, de acordo com a sua Lei Orgéanica (Decreto-Lei n.2 21/2012, de 30 de janeiro),

tem como atribui¢des no ambito da aprendizagem e formacao:

e Desenvolver e coordenar a atividade de formacao de professores nas areas da lingua

e cultura portuguesas;

e O desenvolvimento e promoc¢ao da utilizacdo de plataformas para o ensino e a

aprendizagem do portugués a distancia e a divulgacdo da cultura portuguesa;

Os Estatutos do Camdes, IP (Portaria 194/2012, de 20 de junho, artigo 42, 3), atribuem a
Direcdo de Servicos de Lingua e Cultura a competéncia de “Promover a formacdo a distancia
e coordenar a producdo de conteldos para divulgacdo da lingua e cultura portuguesas

através do Centro Virtual Camdes”.

As tecnologias de informagdo e comunicagao, nomeadamente as plataformas eletrdnicas,
sdo o meio privilegiado para a implementacdo de programas de cria¢do/atualizacdo de
conteudos e servicos em linha.

Assim, através da sua oferta global de cursos a distancia, o Camdes, IP da resposta a

concretizacdo dos seus objetivos de ampliacdo da oferta da aprendizagem da Lingua e da

Cultura Portuguesa, nomeadamente através de cursos em trés grandes areas: (i) Portugués
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Lingua Estrangeira; (ii) Cursos de Especializa¢ado; e (iii) Cursos de Formacdo de Professores.

2. Plano de aprendizagem e formagao

O plano de aprendizagem e formagdo é proposto anualmente em dezembro de cada ano
pela Direcdo de Servicos de Lingua e Cultura, dele constando uma avaliacdo dos cursos
realizados nesse ano e uma proposta de cursos e sua calendarizagdo para o ano seguinte,

em 3 dreas:
(i) Portugués Lingua Estrangeira
a. Cursos Gerais de Portugués
b. Portugués para Fins Especificos
(ii) Cursos de especializacao
a. Cultura e Histdria
b. Traducdo e Interpretacao
c. Cooperagdo para o Desenvolvimento
(iii) Cursos de formacgao de professores

Nesta calendarizagdo, salvaguarda-se o principio de oferta semestral, quinzenal ou em
permanéncia, neste uUltimo caso, em pauta, os cursos de Portugués Lingua Estrangeira na
modalidade de autoaprendizagem; poderdo ainda ser disponibilizados cursos em resposta a

encomendas especificas de outras entidades, quer nacionais quer estrangeiras.

A oferta global de cursos é autorizada superiormente, sem prejuizo de virem pontualmente

a ser propostos e autorizados cursos adicionais.

3. Publicitagao dos cursos

A oferta global de cursos encontra-se publicitada em permanéncia no Portal do Camaes, IP.
Antecedendo momentos de abertura de cursos, é feito reforco de divulgacdo nas redes

sociais do Camaes, IP, bem como através de outros canais, nomeadamente, por telegrama,
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junto da rede diplomatica.

4. Inscrigao

As inscrigbes decorrem no calendario publicitado no Portal Camdes, destacando-se a
possibilidade de inscricdo a qualquer altura nos cursos de Portugués Lingua Estrangeira,
modalidade de autoaprendizagem, e a inscricdo nos periodos definidos para os restantes

cursos.

Os candidatos devem preencher o formulario de inscricdo eletrénico disponivel no Portal

Camoes. Nao serdo aceites inscrigdes fora do prazo nem noutro formato.

O candidato é responsavel pela informacdo fornecida, que serd utilizada em contactos
posteriores ao longo do processo. E assegurada a confidencialidade de toda a informacdo
facultada pelo aluno/formando, que se destina exclusivamente a ser utilizada para fins de
aprendizagem/formacdo e procedimentos contabilisticos referentes ao pagamento de

propinas, emissao e envio de recibo e certificado.

5. Selecao

Os cursos de Portugués Lingua Estrangeira ndo pressupdem selecdo; todas as inscricées sao

aceites, passando a fase de pagamento.

No que respeita aos candidatos a Cursos de Especializacdo e de Formacdo de Professores, o
nimero de participantes por acdo é limitado, de acordo com a informacdo prestada na
publicitacdo do curso. Findo o periodo de inscricdo, os candidatos sdo selecionados pelo
Camoes, IP, consultados os coordenadores cientificos de cada curso, segundo os seguintes

critérios de prioridade:
i.  Docentes da rede EPE e Agentes de Cooperacao.
ii.  Licenciados ou licenciandos residentes no estrangeiro.
iii.  Outros candidatos com perfil profissional/académico adequado.

O Camoes, IP podera definir outras prioridades de sele¢cdo para os cursos, dependendo de
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objetivos especificos, as quais constardo da sua publicitacdo.

A andlise das candidaturas tomarad em conta o perfil do candidato, nomeadamente as suas

habilitacdes académicas, experiéncia profissional e motivacao para a frequéncia do curso.

Os candidatos com perfil adequado que ndo forem selecionados, devido a limitacdo de
numero de participantes, serdo colocados em lista de espera, sendo contactados em caso

de desisténcias.

Findo o periodo de selecdo, os candidatos serdo sempre informados sobre a aceitacdo ou

nao aceitacao da sua inscricao.

O Camoes, IP reserva-se o direito de solicitar documentacdo adicional que comprove os

dados fornecidos pelos candidatos, em qualquer fase do processo.

O Camdes, IP reserva-se o direito de cancelar os cursos que ndo tenham o nimero minimo

de inscrigGes necessarias a sua realizagdo.

6. Pagamento
A frequéncia de cursos implica o pagamento da propina indicada na sua publicitacdo.

Os docentes da rede EPE e os Agentes de Cooperacdo contratados diretamente pelo
Camodes IP usufruem de redugdes desse custo, nos Cursos de Especializacdo e nos Cursos

Formacao de Professores.

Os dados para pagamento serdo enviados apenas aos alunos/formandos selecionados,
sendo os pagamentos efetuados por transferéncia bancaria para a conta do Camdes, IP,
dentro do prazo fixado, enviando ao Camdes, IP em formato eletrénico o comprovativo

desse pagamento, sem o qual ndo pode iniciar o seu curso.

Apds o pagamento do curso, ndo serdo efetuadas devolucdes, exceto em situacdes de
cancelamento do curso pelo Camdes, IP. Sera emitido um recibo ao aluno/formando nos 30
dias Uteis posteriores ao pagamento, a ser enviado por correio eletréonico para o enderego

constante do formuldrio de inscricdo e, quando solicitado, por correio terrestre.
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7. Desisténcias e substituicoes
A falta de pagamento do curso dentro do prazo definido implica a anulacdo da inscricdo.

Nos Cursos de Especializacdao e Cursos de Formagao de Professores, candidatos em lista de
espera serdo contactados para preenchimento das vagas geradas por anulacbes de

inscricao.

A desisténcia de um curso apds o seu inicio ndo confere ao aluno/formando o direito de
frequéncia desse mesmo curso em edi¢des futuras, nem de outro curso do plano de
aprendizagem e formacdo, implicando sempre nova inscricdo, processo de selecdo e

pagamento do curso. As desisténcias devem ser comunicadas por escrito.

8. Condig¢oes de funcionamento

Os cursos realizam-se exclusivamente online, na plataforma do Camdes IP, com acesso por

computador, através do enderego http://elearning.instituto-camoes.pt, ou pela app

Camdes elearning, disponivel para Android e 10S nas respetivas lojas. E da responsabilidade
dos alunos/formandos disporem do equipamento informatico necessario a frequéncia do

curso.

O acesso aos cursos é fornecido aos alunos/formandos no dia de inicio do respetivo curso,
pressupondo validacdo do seu pagamento. Nos casos dos cursos de Portugués Lingua
Estrangeira, modalidade de autoaprendizagem, o acesso é dado no dia util seguinte a

validacao do pagamento do curso pelos servicos do Camdes, IP.

Os alunos/formandos tém direito a frequentar o curso de acordo com os objetivos,

programa e calendario estabelecidos para o respetivo curso.

O curso manter-se-a disponivel aos alunos/formandos na plataforma de elearning durante o
periodo da sua realizacdo e até trés semanas depois do final das atividades, apds o qual sera
arquivado e o acesso retirado. No caso especifico dos cursos de Portugués Lingua
Estrangeira, modalidade de autoaprendizagem, o acesso ao curso é limitado a 12 semanas,

desde a data de inicio por cada aluno.

Os alunos/formandos tém o dever de assegurar a veracidade das declaragcGes prestadas na
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inscricdo e ao longo do curso, bem como de fornecer ao Camdes, IP documentacdo

adicional que lhes seja solicitada.

9. Avaliagao

A avaliacdo dos alunos/formandos depende da especificidade de cada curso. A informacdo

sobre o tipo de avaliagao constara da ficha programa de cada curso.

Existirda ainda uma avaliacdo do curso e do respetivo formador/tutor, a qual sera feita
através de um questionario eletrdnico a ser preenchido pelos alunos/formandos no final do

curso.

10. Certificagcao

No final de cada curso, apds realizacdo de avaliagdo pelo tutor/coordenador cientifico do
respetivo curso, serd emitido um certificado aos alunos/formandos com avaliagdo positiva,
assinado pela Presidente do Conselho Diretivo do Camdes, IP e, no caso de cursos
realizados em parceria com universidades ou outras instituicGes, pelo seu Diretor. Outras

situagdes serdo especificadas na publicitagao do curso.

Do certificado constam: nome do aluno/formando, designacdo do curso, coordenacgdo e/ou
tutoria, data de realizacdo e duracdo, classificacdo obtida (quando aplicavel), créditos

atribuidos (quando aplicavel), sintese do contetddo do curso.

O certificado serd enviado ao aluno/formando em formato digital, por correio eletrénico,
para o endereco constante do formuldrio de inscricdo e, quando solicitado, por correio

terrestre.

11. Reclamagées

Independentemente da avaliacdo e das sugestdes que entendam fazer nos questionarios de
avaliacdo realizados no final de cada curso de aprendizagem e formacdo, os

alunos/formandos podem apresentar reclamacgdes, por escrito, via eletrdnica, dirigidas a
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Presidente do Conselho Diretivo do Camdées, IP. As reclamacBes serdo analisadas e

respondidas num periodo maximo de trinta dias.

12. Omissoes
As eventuais situacdes que se encontrem omissas no presente regulamento serdo objeto de

analise e decisdo superior.

Lisboa, 05 de abril de 2017
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