' ENTIDADE
" FORMADORA
ERTIFICADA



REGULAMENTO INTERNO DA FORMAGAOQ

1. AMBITO
O presente regulamento estabelece as normas da atividade formativa da ACADEMIA FERNANDO PESSOA -
Centro de Formagao Profissional da Universidade Fernando Pessoa (anteriormente ES-CEFOC)

2. APRESENTACAQO
(iy O ES-CEFOC iniciou a sua atividade em 2000, desenvolvendo formagao profissional em diversas areas
associadas a valéncias de conhecimento ancoradas na Universidade Fernando Pessoa — UFP, estando, a partir
do ano de 2019 inserido na Academia Fernando Pessoa.
(ii) Tendo sido orientado para prestar servigos de qualidade a publicos detentores de grau academico, intervém,
atualmente, através da Academia FP, em diversas areas da formagdo consoante as oportunidades e as
necessidades dos publicos-alvo e na realizagéo de estudos de opini&o.

3. LOCAL DE FUNCIONAMENTO
O A ACADEMIA FP funciona na Praga 9 de Abril, 349, 4249-004 Porto.

4. ESTRUTURA E ORGANIZAGAQ INTERNAS

A ACADEMIA FP conta com uma estrutura de recursos humanos adequada as atividades que desenvolve,
organizada da seguinte forma:
(i) Um gestor de formag&o, que assegura todo o periodo de funcionamento da entidade, com responsabilidade
por:

a. Assegurar a politica de formagao;

b. Prover ao planeamento, execugdo, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de formagéo

e do conjunto de atividades da ACADEMIA FP;

c. Fazer a gestdo dos recursos afetos a atividade formativa;

d. Assegurar as relagdes externas, inerentes a todas as atividades da ACADEMIA FP.
(i) Um coordenador pedagdgico responsavel por:

a. Apoiar a gestdo da formagao;

b. Fazer o acompanhamento pedagégico de agdes de formagéo;

c. Promover a articulagdo com formadores e outros agentes envolvidos no processo formativo.
(ili) Um corpo de formadores que, com adequada formagao cientifica, técnica e pedagégica a cada area de
educagao e formagdo, esteja afeto, por vinculo contratual, a entidade.
(iv) Um corpo de tutores e de mediadores de formagdo, responsaveis pela preparagdo de processos
organizativos e pela logistica inerente as agdes desenvolvidas pela ACADEMIA FP.
(v) Um colaborador, a tempo inteiro, responsavel pelo contacto direto com o publico.
(vi) Um colaborador qualificado responsavel por assegurar a contabilidade organizada nos termos da legislagao
em vigor.
(vii) Um gestor de agdes de formagao a distancia responsavel pelo estabelecimento de métodos e técnicas de
tutoria da formagao em plataforma e, neste ambito, pela articulagao com os formadores.
(vii) Um colaborador responsavel por assegurar os meios e a logistica da formagéo a distancia.
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4. LINHAS DE ATUAGAO ESTRATEGICA
A estratégia de desenvolvimento esta baseada na combinag&o das seguintes orientagdes:
a. Apostar na formag&do em areas inovadoras;
b. Methorar as praticas na area da formagao;
c. Garantir competéncias nas novas areas de formagéo;
d. Possuir uma bolsa diferenciada de formadores que aposte na formagdo direcionada para as
necessidades e expectativas dos formandos;
e. Promover a qualidade, o rigor e a transparéncia dos servigos prestados;
f. Elevar niveis globais de credibilidade.

5. FORMAS DE INSCRICAO
Os candidatos poderdo inscrever-se nas agdes/cursos do seu interesse, através de diversos meios,
nomeadamente:
a. Presencial, dirigindo-se ao posto de atendimento;
b. A distancia, efetuando a inscrigdo, através da pagina web disponibilizada no site da UFP/ ACADEMIA.

6. CONDICOES DE ACESSO E INSCRICAQ

(i) Podem aceder as agdes/cursos de formagdo todos os candidatos que cumpram os requisitos minimos
previstos em cada ag&do/curso, cuja divulgagao constara da pagina web acima identificada.
(i) Para se inscrever na agéo/curso, o candidato devera preencher uma ficha de inscrigdo que se encontra na
pagina Web da ACADEMIA FP.
Devera também submeter, nos casos em que se justifique, a documentagdo pessoal que dispde,
nomeadamente:

a. Indicar os elementos de identificagdo: nimero de cartéo de cidad&o e NIF;

b. Fotocopia certificada do certificado de habilitagdes e de outro(s) documentos que atestem as
competéncias cognitivas.

c. Fotografia;

d. Curriculo Vitae;

c. Outra documentag&o necessaria e previamente comunicada;

d. Pagamento da ag&o/curso de acordo com as condigdes e o valor estipulado.

7. SELECAO E CONFIRMAGAO DOS FORMANDOS

(i) © processo de selegdo dos formandos inicia-se com a recegao das inscrigdes.
(ii) A ficha de selegao, nos cursos em que se justifique, é carimbada, no verso da folha, com os critérios de
selecdo definidos pela organizagdo e previamente divulgados aos candidatos.
(iii) Os critérios de selegao gerais sdo os seguintes:

a. Preenchimento dos pré-requisitos exigidos;

b. Motivagéo, disponibilidade e interesse;

c. Data de inscrig&o.

8. AGOES DE FORMAGAO
As agdes de formagao tém um numero limitado de formandos que varia entre 6 a 30 formandos, dependendo
da area de cada agéo/curso.
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9. DURAGAO, HORARIO E LOCAL
(i) As agdes/cursos de formag&o tém duragdo variavel de acordo com o nivel de qualificagdo do publico-alvo,
objetivos a atingir, modalidade de formagao e forma de organizag&o da formag&o.

(i) Na formag&o presencial em sala, o horario da formagao é variavel, podendo realizar-se em horério laboral e
em horario pés-laboral. Na formagdo totalmente a distancia, em dimens&o assincrona, o horario ndo é
estabelecido. Nos cronogramas apenas constam os dias em que s&do submetidas as aulas na plataforma UFP-
UV e o prazo que os formandos tém para ai submeterem, entre uma e duas semanas, todas as atividades.

(iii) Os objetivos do curso, contelidos programaticos, duragao, forma de organizagao da formagao, metodologias
formativas e de avaliagéo s&o previamente divulgados aos candidatos no site da ACADEMIA FP e por e-mail.

(iv) Quando a ACADEMIA FP n&o puder cumprir na integra o inicialmente previsto no plano de formagao,
nomeadamente data de inicio, horéario ou local de realizagdo da formagéo, os formandos serdo previamente
informados. Os formandos apenas teréo de efetuar, parcial ou totalmente, o pagamento do curso quando a
ACADEMIA FP os informar que se encontram reunidas todas as condi¢des para a abertura da agao/curso e
que o curso ira realmente iniciar na data prevista.

10. CONDIGOES DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO
(i) As condiges de funcionamento das agdes de formagado, nomeadamente horario, data e local de realizag&o,
sao divulgados através do site da ACADEMIA FP e outros sites de Internet; e-mails da ACADEMIA FP; folhetos
e cartazes informativos; portais de divulgagéo de formagao; publicagdo em jornais locais, e redes sociais.
Contudo, essas condigdes de funcionamento poderdo ser sujeitas a alteragdes caso ocorra alguma situagao
imprevista.

(i) A ACADEMIA FP contactara todos os candidatos inscritos, informando-os das respetivas alteragdes. A
ACADEMIA FP podera promover a alteragéo de cronogramas, formadores e/ou colaboradores para uma agédo
de formagao, desde que promova atempadamente a divulgagdo destas alteragdes. Podera efetuar alteragdes
nos equipamentos, materiais e auxiliares pedagogicos, caso estes ndo se encontrem disponiveis por motivos
alheios & ACADEMIA FP. Durante as agdes de formagéo deslocalizadas, a ACADEMIA FP destaca um
elemento de apoio que se desloca, semanalmente e sempre que necessario, ao local de realizagao da formagao
para assegurar o atendimento necessario e responder a qualquer solicitagao a nivel logistico e administrativo.

11. REGIME DE FALTAS

(i) E considerada falta a auséncia do formando durante 45 minutos de formagao, sendo considerada justificada
ou injustificada.
(ii) Desde que devidamente comprovadas, consideram-se justificadas as faltas motivadas por:

a. Acidente ocorrido no decurso ou na deslocag&o entre a residéncia e o local de formagao;

b. Nojo (luto);

¢. Inspegao militar;

d. Comparéncia em servigos judiciais ou afins;

e. Doenga comprovada;

f. Protegdo na maternidade e paternidade;

g. Casamento até ao maximo de cinco dias uteis;

h. Motivos de forga maior, devidamente comprovados e aceites pela organizagao.
(iii) O limite maximo de faltas, sujeitas a justificagao, por agéo/curso de formagao, ndo podera exceder 30% da
duragéo total do curso.
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12. PAGAMENTO DE INSCRICOES

(i) O prego dos cursos constara no site: https:/lwww.ufp.ptinicio/estudar-e-investigar/academiafp-2/
(ii) A inscrig@o nos cursos de formagéo €, por norma, gratuita. Os candidatos apenas efetuam o pagamento
quando a ACADEMIA FP assegurar todas as condigdes necessarias para o bom funcionamento da formag&o
visando a melhoria continua. Uma semana antes do curso iniciar, a ACADEMIA FP contactara os candidatos
por e-mail e telefonicamente solicitando o primeiro pagamento.
(iiiy A ACADEMIA FP disponibiliza duas modalidades de pagamento aos formandos:

a. Pagamento em prestagdes ao longo do curso, sendo que a 12 prestagdo € sempre paga antes do curso
iniciar e a Ultima antes do curso terminar.

b. Pagamento integral no inicio da formagao.
(iv) O pagamento podera ser realizado por transferéncia bancaria, em numerario ou cheque.

13. DEVOLUGOES/DESISTENCIAS
(i) As desisténcias devem ser realizadas por escrito, aplicando-se as seguintes regras:
a. Até 3 dias (teis antes do inicio da ag&o, ndo lhes serdo cobrados quaisquer encargos. No caso de
terem procedido ao pagamento de qualquer montante este sera reembolsado;
b. Menos de 3 dias (teis de aviso, antes do inicio da agao, do direito & ACADEMIA FP de reter 25%
do pagamento por motivos administrativos;
c. As desisténcias efetuadas apés o inicio da agéo de formagdo ndo dao lugar a qualquer restituicéo
de pagamentos efetuados até a data.
(i) Apds o inicio da formagao é permitida a transigdo para outra agdo de formagdo seguinte se ocorrerem
desisténcias, por motivo de acidente grave, doenga ou motivos profissionais. O formando apenas tera que pagar
uma taxa adicional de 15% referente ao montante inicialmente previsto, referentes a despesas administrativas.

14. DIREITOS E DEVERES DO FORMANDO
Direitos:
(i) Auferir de uma formagao com qualidade de acordo com os programas e metodologias de trabalho definidos
e divulgados;
(ii) Receber toda a documentagao relativa a agao/curso frequentada, designadamente: manuais, textos de apoio
e informag&o em suporte digital, caso exista;
(iii) Tomar conhecimento prévio e atempado das eventuais alteragdes efetuadas no cronograma da ag&o/cursos
de formagao;
(iv) Caso desejar, ter conhecimento das avaliagdes efetuadas pelos formadores, que lhe serdo comunicadas
verbalmente;
(v) Ser tratado com respeito e educagao por qualquer elemento da ACADEMIA FP;
(vi) Apresentar sugestdes efou reclamagdes no decorrer da formagéo, relativas ao funcionamento da
ACADEMIA FP, de acordo com o procedimento em vigor;
(vii) Obter resposta rapida e objetiva as suas reclamagées ou pedidos de esclarecimento;
(viii) Ter acesso as instalagdes, equipamentos e materiais compativeis com a tipologia da agao/curso;
(ix) Obter, no final da ago/curso, um Certificado de Formag&o, conforme legislagéo aplicavel;
(x) A confidencialidade dos dados pessoais fornecidos.

Deveres:
(i) Participar de forma empenhada na agéo de formag&o continua;
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(ii) Frequentar com assiduidade e pontualidade a ag&o/curso de formagéo, participando ativamente nas sessdes
e realizando as provas de avaliagéo previstas, conforme o plano de ag&o divulgado;

(ifi) Renunciar a pratica de qualquer ato que origine prejuizo ou descrédito para a ACADEMIA FP ou para a
agao de formagao;

(iv) Ter uma conduta civica adequada;

(v) Promover o bom relacionamento ea cooperagao entre os todos os formandos;

(vi) Zelar pela preservagdo, conservagdo e asseio das instalagdes assim como de todos os equipamentos e
materiais didaticos postos a sua disposi¢ao;

(vii) Justificar as faltas, invocando os motivos que lhe deram origem;

(viii) Transmitir por escrito qualquer alteragéo dos dados fornecidos e constantes da sua ficha de inscrigao;

(ix) N&o utilizar o telemével na sala de formag&o;

(x) Assinar a folha de presengas em todas as sessées;

(i) Efetuar o pagamento das propinas ou de outros custos associados & frequéncia da agao/curso, nos periodos
estabelecidos;

(xii) Na Formagdo em e-learning, o formando, para além deste regulamento, devera consultar também os
procedimentos para participar na plataforma UFP-UV.

15. CONTRATO DE FORMAGAO

(i) A admiss&o na formagao é formalizada através de um contrato de formagao, que promulga as condigbes de
frequéncia da agéo de formagao, designadamente:

a. As caracteristicas da ag&o: duragéo, local de realizagdo, plano de pagamento da(s) propinas(s)

(quando aplicavel);

b. Direitos e deveres dos formandos;

c. Deveres da entidade formadora;

d. Sangdes;

e. Assiduidade;

f. AlteragGes supervenientes;

g. Protegéo de dados;

f. Cessagao do contrato;

g. Legislagao aplicavel.
(ii) O contrato cessara por caducidade no momento de concluséo da ag&o/curso de formagéo, por resciséo ou
por exclusao.

16. RESPONSABILIDADE DOS FORMADORES
O Formador deve:
(i) Contribuir para a formag&o dos formandos, estimulando o desenvolvimento integral das suas capacidades;
(ii) Aceitar qualquer cargo de ambito pedagdgico para que seja eleito ou nomeado e desempenha-lo da melhor
forma;
(iii) Cumprir com assiduidade e pontualidade o horario que Ihe for distribuido;
(iv) Colaborar com todos os intervenientes no processo educativo, favorecendo a criagéo e o desenvolvimento
de relagdes de respeito matuo;
(v) Colaborar na preservagdo e uso adequado das instalagdes e equipamentos e fazer propostas para o
respetivo melhoramento e renovagéo;
(vi) Zelar para que as salas de aula fiquem em perfeitas condigdes de higiene e limpeza;
(vii) Enriquecer e partilhar os recursos, bem como utilizar novos meios de ensino que Ihe sejam propostos,
numa perspetiva de abertura a inovagao e reforgo da qualidade da educag&o e ensino;
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(viii) Cumprir integralmente o tempo destinado a formagéo, sendo o primeiro a entrar e o ltimo a sair da sala
de aula, sendo responsavel por todos os equipamentos existentes dentro da sala de aula.

(ix) O Formador deve, sempre que qualquer equipamento seja danificado no decurso de uma sesséo, reportar,
no fim da sessao, aos servigos de manutengdo, com vista a dar seguimento ao processo de reparagao;

(x) Preparar de forma adequada e prévia cada agao de formagao, tendo em conta os objetivos da ag&o, os seus
destinatarios, a metodologia pedagdgica mais ajustada, a estruturagdo do programa de formagé&o, a preparagéo
da documentagéo e de suportes pedagdgicos de apoio, o plano de sessao e os instrumentos de avaliagdo, bem
como os pontos de situagdes intercalares que determinem eventuais reajustamentos no desenvolvimento da
acao;

(xi) Avaliar os seus alunos e publicar atempadamente os resultados;

(xii) Assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos relacionados com o processo de formagéo e seus
intervenientes;

(xiii) Nao utilizar o telemovel na sala de formagao;

(xiv) Garantir a ordem e o bom funcionamento das sessges;

(xv) Comunicar & ACADEMIA FP qualquer ocorréncia que possa prejudicar o bom funcionamento da formag&o.

17. AVALIACAO
Cada agao de formag&o pode ser objeto das seguintes modalidades de avaliagéo:
(i) Avaliagao diagnostica: realizada no inicio da formagdo através de questionarios, com o objetivo de
analisar/rever os objetivos definidos e a sua adequagéo as necessidades especificas dos formandos.
(i) Avaliagdo formativa: aplicavel no decurso da formagao, com a finalidade de obter informag&o sobre o
interesse demonstrado, participagio nas sessdes, aplicagdo de conhecimentos, criatividade, relacionamento
interpessoal, trabalho em equipa e pontualidade.
(ili) Avaliagao sumativa: realizada no final do curso permitindo atribuir uma classificagéo final em fungao da
avaliagdo formativa e da assiduidade.
(iv) Avaliago da satisfagdo do formando: no final de todas as agdes de formagao, a ACADEMIA FP solicita ao
formando o preenchimento da Ficha de Avaliagao da Formag&o. Esta avaliagdo tem como finalidade contribuir
para a melhoria continua do processo de formag&o.

17.1. Atraso ou nZo entrega de atividades.
(i) O atraso ou a ndo entrega das atividades origina que o formando néo conclua o mddulo/curso, pelo que
devera frequentar uma nova ag&o. Apos a data limite de entrega das atividades, continua a ser possivel
submeter as mesmas, ficando este sujeito as penalizagdes indicadas no programa de formagéo do curso, nos
seguintes prazos:
a. Nos cursos com mais de 60 horas em regime e-learning ou presencial o prazo limite para submiss&o de
atividades é de 15 dias;
b. Nos cursos em regime e-learning ou presencial com duragdo inferior a 60 horas o prazo é de 8
dias.
(ii) Todos os prazos s&@o contados em dias seguidos.
(iii) Apds os prazos acima definidos, o formando nao podera concluir o curso/médulo, pelo que devera frequentar
uma nova agao. Esta situagdo podera ser colmatada mediante apresentagéo de justificagéo valida, no prazo
maximo de 5 dias apos o evento que esteve na origem da ndo entrega das atividades, e posterior aprovagéo
da coordenagao do curso.

18. PROCEDIMENTO RELATIVO A RECLAMAGOES/SUGESTOES
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(i) As reclamagoes/sugestdes devem ser formalizadas por escrito, no prazo maximo de 48 horas apés a
ocorréncia do facto motivador. Os formandos podem formalizar a sua reclamagéo/sugestdo através dos
questionarios de avaliagéo ou mediante requerimento, segundo a matriz em uso.

(i) A ACADEMIA FP compromete-se, no prazo maximo de 10 dias uteis, a dar uma resposta a todas as
exposi¢oes.

19. HORARIO DE ATENDIMENTO
(i) O atendimento sera realizado no periodo compreendido entre as 10h00 e as 12h00 e das 15h00 as 18h00,
de segunda a sexta-feira.
(ii) Nos periodos em que estiverem a decorrer agdes de formagao, o atendimento prolonga-se paralelamente
com o horario das sessdes, para prestar o apoio necessario.

20. DISPOSICOES FORMAIS
Os casos omissos no regulamento interno da ACADEMIA FP serdo remetidos para o regime juridico da
formagao continua e para demais legislagéo aplicavel, e serdo apreciados, caso a caso, pela Pro-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional e de RelagGes Internacionais, que sobre eles devera decidir em conformidade.

21. REVISAO
(i) O presente regulamento sera revisto decorridos quatro anos apds a sua aprovagao.
(i) A revisdo prevista no ponto anterior pode ocorrer, a titulo excecional, por exigéncias de circunstancia
associadas a mudangas institucionais e estatutarias.

22. ENTRADA EM VIGOR

O Regulamento Interno da Formagdo da ACADEMIA FP foi aprovado pela Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional e de Relagdes Internacionais no dia 06 de Julho de 2019, data em que entra em vigor.

Porto, Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional e de Relagdes Internacionais da Universidade Fernando
Pessoa, 25 de Julho de 2019

A Pro-Reitora

Doutora Nadine Rombert Trigo
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