CEFAS

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO DO CENTRO DE FORMACAO AVANCADA E
SERVICOS AO EXTERIOR (CEFAS) DO INSTITUTO SUPERIOR DE CONTABILIDADE E ADMINISTRACAO DO
PORTO (ISCAP)

As presentes normas aplicam-se as a¢Ges de formagdo promovidas pelo CEFAS (Centro de Formagdo
Avancada e Servigos ao Exterior do ISCAP).

O CEFAS disponibilizara a¢ées de formagdo sob a marca CEISCAP (Centro de Formagdo e Servigos ao
Exterior do ISCAP/IPP) e sob a marca PEA (Porto Executive Academy) e pretende-se dar a conhecer a
todos os intervenientes na formacgdo as regras de funcionamento da sua atividade formativa nas
modalidades de formacgdo presencial e a distancia, definindo os direitos e deveres das partes envolvidas.

O presente Regulamento é aplicdvel as iniciativas formativas promovidas pelo CEFAS, ndo obstante a
aplicagdo de outras normas aplicaveis a mesma atividade, nomeadamente o Regulamento IPP de Cursos
ndo Conferentes de Grau e legislagdo e regulamentacédo diversa, aplicada a cada tipologia de formacao.

A participacdo em cursos promovidos pelo CEFAS pressupGe o conhecimento e a aceitagdo integral
deste regulamento por todos os que neles intervém.

Este documento estrutura-se nas seguintes partes:

Politica e Estratégia da PEA

Politica e Estratégia do CEISCAP

Criacdo, reconfiguracao e extingdo de ofertas formativas ndo conferentes de grau.
Divulgacdo de a¢des de formacdo e de outras iniciativas

Formas de inscrigdo de candidatos a cursos

Critérios e métodos de selecdo e seriagdo de candidatos

Condigdes de matricula ou inscrigdo efetiva no curso

CondigGes de funcionamento da atividade formativa

L o N UE WNPRE

Regime de pagamentos de propinas e de cancelamento de inscri¢do

[ERN
o

. Avaliagdo da aprendizagem

[y
=

. Avaliacdo da satisfagdo com a formacgao

[ERN
N

. Certificados de formacao

[uny
w

. Procedimento de tratamento de reclamagdes

[EnN
H

. Regulamento de prote¢do de dados

[EnY
u

. Deveres e direitos de todas as partes

[Eny
()]

. Anexos

Pagina 1 de 23



CEFAS

1. POLITICA E ESTRATEGIA DA PEA

A PEA, existente desde Junho de 2016, primeiro como unidade de extensdo da Presidéncia do
Politécnico do Porto e depois (Agosto de 2017) reafetada ao ISCAP é uma academia que visa prestar
servigos a executivos de empresas e de outras entidades ndo empresariais.

Serdo oferecidos sob a marca “PEA” servigos de consultoria e cursos dirigidos a publicos executivos (ou
pré-executivos).

Estes servicos serdo prestados por pessoas cientifica e tecnicamente preparadas e que sejam
reconhecidas, pelos executivos, como capazes de contribuir para a melhoria da performance
organizacional; desta forma privilegiam-se equipas mistas de agentes prestadores de servigos em que se
complementem recursos internos ao ISCAP com elementos externos de reconhecida valia e experiéncia
profissionais.

A prestacdo de servicos ao exterior podera realizar-se nas seguintes modalidades:

eServicos prestados nas instalagdes do ISCAP ou noutros locais do Politécnico do Porto por sua
iniciativa, dirigidos a qualquer entidade externa interessada, ou por solicita¢do desta;

e Servicos prestados junto de uma entidade externa interessada (in company) e por esta
solicitados, podendo consistir num mesmo servi¢o prestado nas instalagGes do ISCAP ou do
Politécnico do Porto ou num servigo especifico pretendido pela entidade externa interessada,
desde que enquadrdvel no ambito de atuagdo do ISCAP.

Missao:
Contribuir, nas suas areas de competéncia, para a valorizagdo dos Executivos nacionais tornando
possivel, a todos, o acesso a servigos de formagdo e consultoria de elevado valor acrescentado.

Visao:
Ser uma Academia que presta servicos de formagdo e consultoria a todos os executivos, tornando-se
entidade de referéncia no norte do pais.

Formas de organizagao da formagao:

e Formagdo presencial (inter e intra-empresas);

Formacao e-learning;

e Formacado b-learning.

2. POLITICA E ESTRATEGIA DO CEISCAP

O CEISCAP, em funcionamento desde Setembro de 2008, é uma unidade de apoio técnico do ISCAP que
visa a prestacdo de servicos ao exterior e a realizagdo de acOes de formagdo nas mais diversas areas do
conhecimento, abrangendo toda a atividade que envolva a prestagdo de trabalho intelectual e outros,
cujo objeto se enquadre no ambito das valéncias dos recursos humanos e materiais do ISCAP.

O CEISCAP promove formagdo e servicos em varias areas técnico-cientificas, destinadas a um publico
vasto , de que se destacam os alumni e colaboradores de entidades com quem o ISCAP tenha celebrado
protocolos de parceria. Através das suas atividades, o CEISCAP pretende continuar a expandir-se e a
atrair cada vez mais publicos, fortalecendo o seu posicionamento.
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O CEISCAP dispde de uma ampla bolsa de formadores internos, recorrendo também, se necessdrio, a
formadores externos em diferentes areas do conhecimento.

A prestacdo de servicos ao exterior podera realizar-se nas seguintes modalidades:

e Servigos prestados nas instalagdes do ISCAP, por sua iniciativa, dirigidos a qualquer entidade
externa interessada, ou por solicitagcdo desta;

e Servigos prestados junto de uma entidade externa interessada e por esta solicitados, podendo
consistir num mesmo servigo prestado nas instalagdes do ISCAP ou num servigo especifico
pretendido pela entidade externa interessada, desde que enquadrdvel no ambito de atuagdo
do ISCAP.

Missao:
Contribuir, nas suas areas de competéncia, para a valorizagdo das Pessoas e das OrganizagOes, tendo
como objetivo fundamental a promogao de servigos e formagado profissional de exceléncia.

Visao:
Ser um Centro reconhecido pela qualidade dos servicos que presta, e lider de mercado nas suas areas de
competéncia.

Formas de organizagdo da formagao:

e Formagdo presencial (inter e intra-empresas);
e Formacgao e-learning;

e Formacdo b-learning.

3. CRIAGAO, RECONFIGURAGAO E EXTINCAO DE OFERTAS FORMATIVAS NAO CONFERENTES DE
GRAU

De acordo com o definido no n2 3 do artigo 12 do Regulamento de cursos ndo conferentes de
grau do Instituto Politécnico do Porto (Despacho — P. Porto/P-095/2016) o CEFAS oferece
estudos ndo conferentes de grau, com diferentes niveis de exigéncia, dura¢des e formatos e
que se podem categorizar em: Cursos de Pés-Graduacgdo, Cursos de Formagao Continua, Cursos
Livres e Cursos de Preparagao para o Acesso ao Ensino Superior.

Um curso de Pds-Graduagdo exige, para a sua frequéncia, a titularidade de uma formacao
conferente de grau académico superior ou a posse de curriculum técnico-cientifico reconhecido
como equivalente pelo Conselho Técnico Cientifico (CTC). Estes cursos devem possuir, no
minimo, 30 créditos ECTS.

Um curso de Formagdo Continua embora ndo exigindo formacdo prévia graduada de nivel
superior, pressupde a posse de condi¢des para frequentar o ensino superior. Estdo sujeitos a
avaliacdo e podem ser creditados em outras formagdes superiores.

Um curso Livre ndo exige formacdo prévia graduada de nivel superior, nem pressupde a posse

de condigGes para frequentar o ensino superior. A avaliagdo dos formandos nao é obrigatéria e,
portanto, ndo pode ser creditada como formacado realizada no ensino superior.

Pagina 3 de 23



CEFAS

3.1 Cursos de Pds-Graduagdo

A iniciativa de criagdo de ofertas formativas ndo conferentes de grau pode partir do CEFAS, no
ambito do respetivo processo de planeamento, ou de qualquer pessoa interna ou externa ao
ISCAP, sendo as propostas de criagdo materializadas no preenchimento de formulario préprio
“Proposta de criagdo de curso ndo conferente de grau”.

A proposta de criagdo de cursos de Pés-Graduagdo deve conter obrigatoriamente os seguintes
elementos:

- A designagao do curso;

- A drea de educacdo e formagdo predominante, de acordo com a CNAEF;

- Os objetivos do curso,

- As metodologias de ensino-aprendizagem,

- A duragdo, a estrutura curricular, o plano de estudos do curso e os créditos ECTS (com um
minimo de 30), nos termos das normas legais em vigor,

- 0 n2 minimo e maximo de formandos (recomendados do ponto de vista pedagdgico)

- A composic¢do do corpo de formadores do curso, acrescida de breve nota biografica de cada
um em modelo préprio do CEFAS (com foto e maximo de 130 palavras)

- As regras para a admissdo no curso, em especial as condi¢Ges de natureza académica e
curricular, incluindo os critérios de selegdo e seriagdo e o processo de fixagdo e divulgacdo das
vagas e dos prazos de candidatura;

- As condigGes de funcionamento do curso, o processo de avaliagdo da formagdo e o processo
de atribuicdo da classificacdo final e a respetiva férmula de calculo,

- O Coordenador do curso proposto (que obrigatoriamente tem de ser docente do ISCAP)

- A Comissdo Técnico-Cientifica proposta (com 3 elementos e obrigatoriamente incluindo o
coordenador de curso)

- Um breve plano de divulgac¢do do curso

- Uma breve analise a concorréncia

A proposta deve ser enviada, para o email pea@iscap.ipp.pt ou ceiscap@iscap.ipp.pt,em

ficheiro editavel para obter o respetivo parecer da Dire¢do do CEFAS.

ApOs este passo, a Direcdo do CEFAS faz chegar ao CTC do ISCAP a proposta de criacdo do
curso, acompanhada do parecer antes referido. Simultaneamente, envia a dita proposta ao
Conselho Pedagdgico (CP) do ISCAP para obter o parecer respetivo que deve ser depois enviado
para o CTC.

O CTC, munido da proposta de criagdo do curso e dos pareceres da Dire¢do do CEFAS e do CP,
delibera sobre a criagdo do curso. Apds a decisdo do CTC, esta é comunicada de imediato a
Diregdo do CEFAS, que por sua vez a comunica ao coordenador do curso. Em caso de aprovagao
em CTC e na altura que for entendida adequada (pela Dire¢cdo do CEFAS, sob proposta do
Coordenador de curso) o curso integrard um Edital de abertura de cursos de Pds-Graduagdo do
CEISCAP ou PEA, conforme o caso. O Edital de abertura de concurso de acesso aos cursos é
elaborado pelo CEFAS que também promove a sua publicagdo pela Presidéncia do ISCAP.

A ndo inscrigdo de novos alunos, durante trés anos letivos consecutivos, num Curso de Pds-
Graduacgdo obriga a que a Dire¢cdo de CEFAS estude a sua continuidade, ouvindo o Coordenador
de curso. Dessa analise sera produzida uma decisdo que pode ser:

i) a manutencgdo do curso nos moldes existentes;
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ii) a reconfiguracdo do curso, o que determinara a necessidade de submissdo ao CTC de
proposta de reconversao, nos moldes referidos no processo de criagdo de cursos;

iii) a extingdo do curso, o que determinara a necessidade de submissdo de proposta de
encerramento do curso dirigida ao CTC

3.2 Cursos de formacgdo continua, cursos livres e cursos de prepara¢do para o acesso ao ensino

superior

A proposta de criagdo de cursos de formagdo continua, de cursos livres ou de preparagdo para
0 acesso ao ensino superior pode partir do CEFAS, no ambito do respetivo processo de
planeamento, ou de qualquer pessoa interna ou externa ao ISCAP, sendo as propostas de
criagdo materializadas no preenchimento de formuldrio préprio “Proposta de criagdo de curso
ndo conferente de grau” que deve ser enviado para o CEFAS, para o email pea@iscap.ipp.pt ou
ceiscap@iscap.ipp.pt.

A proposta de criagdo de cursos de formagdo continua, livres e de preparagdo para o acesso ao
ensino superior deve conter obrigatoriamente os seguintes elementos:

- A designacao do curso;

- Os objetivos do curso,

- As metodologias de ensino-aprendizagem,

- A duracgdo, a estrutura curricular, o plano de estudos do curso e os créditos ECTS (no caso de
cursos de formagdo continua), nos termos das normas legais em vigor,

- A composicdo do corpo de formadores do curso, acrescida de nota biografica de cada um no
modelo proposto pelo CEFAS (foto e maximo de 130 palavras)

- As regras para a admissdo no curso (caso existam), incluindo eventuais critérios de selegdo e
seriagdo dos candidatos,

- As condig¢des de funcionamento do curso, bem como, o processo de avaliacdo da formacdo e
o processo de atribui¢do da classificagdo final (caso existam),

- O Coordenador do curso proposto, (que obrigatoriamente tem de ser docente do ISCAP)

- A Comissao Técnico-Cientifica proposta, no caso de cursos de formagdo continua e Ano Zero
(com 3 elementos e obrigatoriamente incluindo o coordenador de curso)

- Plano breve de divulgagao do curso

- Breve andlise a concorréncia

A proposta deve ser enviada, em versao editavel, para o CEFAS para obter o respetivo parecer
da dire¢do do CEFAS.

ApOs este passo, a Diregdo do CEFAS faz chegar ao CTC do ISCAP a proposta de criagdo do
curso, acompanhada do parecer antes referido. Simultaneamente, no caso de cursos que
possuam processo de avaliagdao, envia a dita proposta ao Conselho Pedagdgico (CP) do ISCAP
para obter o parecer respetivo que deve ser depois enviado para o CTC.

O CTC munido da proposta de criagdo do curso e dos pareceres da Direcdo do CEFAS e do CP
(nos casos aplicaveis) delibera sobre a criagdo do curso. Apds a decisdo do CTC, esta é
comunicada de imediato a Direcdo do CEFAS que por sua vez a comunica ao coordenador do
curso.

Em caso de aprovagdao em CTC e na altura que for entendida adequada (pela Dire¢do do CEFAS,
sob proposta do Coordenador de curso) o mesmo integrara a oferta formativa do CEISCAP ou
PEA, conforme o caso.
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A ndo inscricdo de novos alunos, durante dois anos letivos consecutivos, num Curso Livre ou de
Formagdo Continua obriga a que a Direcdo de CEFAS estude a sua continuidade, ouvindo o
Coordenador de curso.

Dessa analise sera produzida uma decisdo que pode ser:

i) a manutencgdo do curso nos moldes existentes;

ii) a reconfiguragdo do curso, o que determinara a necessidade de submissdo ao CTC de
proposta de reconversao, nos moldes referidos no processo de criagdo de cursos;

iii) a extingdo do curso, o que determinard a necessidade de submissdo de proposta de
encerramento do curso dirigida ao CTC

3.3. Comunicagao ao Presidente do P. Porto

A criagdo dos Cursos de Pds-Graduagdo nao conferentes de grau é objeto de comunicac¢do ao
Presidente do P.PORTO. Esta comunica¢do presume a existéncia das condi¢Ges para o
funcionamento do curso e dela constam obrigatoriamente: a designa¢do do curso; a area da
CNAEF; a duracgdo; a estrutura curricular; o plano de estudos e os créditos ECTS associados.

O inicio de funcionamento dos cursos acima referidos é comunicado ao Presidente do P.PORTO
e consta do sistema de informagao académica da UO.

4. DIVULGAGAO DE ACOES DE FORMAGAO E DE OUTRAS INICIATIVAS

A responsabilidade pela definicdo e acompanhamento da implementagdo do plano de divulgagdo da
oferta formativa é do coordenador do curso. Nesse plano o coordenador de curso, com o auxilio do
GCRP e do CEFAS identifica os meios a usar, bem como o respetivo cronograma de utilizagdo.

A referida divulgacdo da oferta formativa é feita pelos meios que melhor se adequarem a cada projeto,
podendo ser utlizados, entre outros:

e Site do ISCAP http://www.iscap.ipp.pt
e Site da PEA http://pea.iscap.ipp.pt
e Sjte do CEISCAP http://www.iscap.pt/siteceiscap

o Newsletters

e Redes Sociais;

e Meios fisicos, como cartazes, flyers ou outros.
e Meios audiovisuais

Para os efeitos antes referidos, poderdo ser utilizados meios financeiros associados ao Fundo de Apoio
Logistico/Marketing sobrantes da edi¢do anterior. Esta requisicdo de fundos sera feita através de pedido
justificado do coordenador do curso dirigido a Diregdo do CEFAS, que emitird um parecer, e a
encaminhara para decisao final do Presidente do ISCAP.

No caso do curso em causa ndo possuir verbas anteriores de Fundo de Apoio Logistico/Marketing
poderdo ser utilizados meios financeiros do Fundo CEFAS para o auxilio a promoc¢do dos cursos. Esta
requisicao de fundos sera feita através de pedido justificado do coordenador do curso dirigido a Diregdo
do CEFAS, que decidird sobre a concessao do referido apoio.
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5. FORMAS DE CANDIDATURAS A CURSOS

Os candidatos a frequéncia dos cursos CEISCAP e PEA podem efetuar a sua candidatura online, em
formulario préprio (ficha de candidatura) criado para o efeito, através dos sites da PEA e do CEISCAP.

No caso de cursos de Pés-Graduagao as candidaturas podem ser efetuadas até a data limite definida no
Edital de abertura dos concursos de acesso e obrigam ao pagamento de taxa de candidatura (ndo
reembolsavel).

Nos restantes cursos as candidaturas decorrem até dez dias Uteis antes da data de inicio prevista de
cada a¢do de formagdo.

A validagcdo da candidatura pressupoe:

e Arecec¢do da ficha de candidatura devidamente preenchida e, quando aplicavel, acompanhada
dos documentos solicitados;

e 0O envio pelo CEFAS de um email de confirmagao de rece¢do da candidatura;

e E no caso de cursos de curta duragdo, o pagamento do valor da acdo de acordo com as
condigGes estabelecidas, e quando solicitado pelos servigos.

6. CRITERIOS DE SELECAO E SERIACAO DE CANDIDATOS

Podem aceder aos cursos de formagdao todos os candidatos que cumpram os requisitos minimos
previstos.

No caso de candidatos a cursos de Pds-Graduagdo, o candidato deverd ter em consideragdo a
informacdo constante no respetivo Edital de Abertura.

No caso de outros cursos, o candidato deverd ter em atengao a informagdo divulgada pelo CEISCAP ou
pela PEA nos respetivos sites, nomeadamente os objetivos do curso, o publico-alvo e eventuais
condigOes exigidas aos candidatos.

6.1. Cursos de P6s-Graduagdo e Ano Zero

A metodologia de selecdo e seriagdo nos cursos de Pds-graduagdo e Ano Zero obedece aos requisitos
divulgados no respetivo Edital de abertura de concursos e a apresentacdo de tal metodologia é
obrigatdria para cada curso, sendo da responsabilidade da Comissao Cientifica do curso.

A selegdo e seriacdo, em cada curso, sera efetuada por um juri de selecdo e seriacdo (comissdo cientifica
do curso) responsavel pela produgao e entrega no CEFAS da ata referente a reunido em que procedeu a
referida selecdo e seriacdo, identificando de forma inequivoca os candidatos admitidos e ndo admitidos
a seriacdo, bem como de entre os candidatos admitidos os que foram colocados e ndo colocados, em
funcdo do nimero de vagas disponiveis. A divulgacdo destes resultados sera feita através do site da PEA
ou CEISCAP, conforme o caso.

6.2. Outros cursos nao conferentes de grau

No caso dos restantes cursos, a selecdo sera feita, pelos servicos do CEFAS, tendo por base a ordem de
chegada das candidaturas e o cumprimento dos respetivos requisitos de acesso constantes na
informacdo disponivel no site do CEISCAP ou da PEA:
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e Preenchimento dos requisitos formais definidos (existéncia de todos os elementos solicitados
na ficha de candidatura ou outros elementos de acordo com a especificidade da a¢do de
formacgao);

e Verificagdo da coeréncia da inscrigdo com o publico-alvo e os objetivos da agao;

e Ordem de chegada da candidatura.

Uma vez concluido o processo de selegdo, sdo comunicados aos candidatos os resultados do mesmo,
através através de email emitido pelos servigcos do CEFAS.

7. CONDICOES DE MATRICULA OU INSCRIGCAO EFETIVA NO CURSO

No caso das Pds-Graduagdes e Ano Zero, a inscri¢do so fica formalizada mediante o pagamento:
i) do valor da taxa de matricula/ inscrigdo,
ii) do valor do seguro escolar e

iii) do valor da propina (pagamento da primeira prestagdo ou pagamento integral) e envio dos
respetivos comprovativos.

No caso de outros cursos, a inscricdo so fica formalizada mediante o pagamento do valor da propina
(pagamento da primeira prestacdo ou pagamento integral) e envio dos respetivos comprovativos.

8. CONDICGES DE FUNCIONAMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA
8.1 Cronograma e local

Sé os candidatos que cumpram todas as condigGes exigidas para matricula ou inscrigao efetiva podem
ter acesso as agGes de formacgao.

A definicdo das condi¢les essenciais de funcionamento das ag¢Ges de formagdo presenciais inclui o
cronograma e sala. A elaboragdo do cronograma da formacdo é da responsabilidade do Coordenador de
Curso. A definicdo das salas de formacgao é a responsabilidade do CEFAS. Estes elementos sdo dados a
conhecer, pelo CEFAS, aos formandos no maximo até 7 dias antes do inicio das atividades letivas. Esta
informagdo é prestada aos interessados através de email, no qual se inclui ainda informagdes sobre:
normas de funcionamento da formacdo CEFAS, momento da entrega do kit da formagdo, momento da
assinatura do contrato de formagao, mecanismo de registo de presencas, mecanismo de avaliagdo da
satisfacdo da formacgao.

Na formacdo a distancia o horario ndo é previamente estabelecido (com excec¢do das aulas sincronas e
prazos que os formandos tém para submeter todas as atividades na plataforma de ensino a distancia).

As atividades de formagdo podem ter lugar nas instalagdes do ISCAP, em S. Mamede de Infesta, noutras
instalacoes do Politécnico do Porto, nas instalacdes das empresas clientes ou noutros locais que se
entendam ser pertinentes para a formac¢ao de acordo com as necessidades dos participantes.
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8.2 Acolhimento e acompanhamento dos formandos

Recomenda-se que os coordenadores dos cursos estejam presentes na primeira sessdo do primeiro
modulo para receber os formandos, ou entdo que organizem uma sessdao especifica de boas-vindas.
(Open Day). Na referida 12 sessdo estard também presente um elemento da equipa CEFAS que
entregara a cada formando o kit de formacao.

A admissdo na acdo de formagdo presencial é formalizada através de um Contrato de Formagdo, que
promulga as condi¢Ges do servico prestado, as responsabilidades de todas as partes envolvidas,
garantindo um compromisso mutuo. Desta forma, o CEFAS formaliza, por escrito, as suas relagbes
contratuais com os formandos ou com as Organizagdes clientes de onde provém os formandos.

O atendimento administrativo do tipo presencial, sobre assuntos relacionados com as atividades
formativas, decorre nas instalagdes do CEFAS — no Edificio do ISCAP — de segunda a sexta-feira, em
horario laboral.

Horario de atendimento ao publico:

O atendimento ao publico decorre de segunda a sexta-feira das 10h00 as 12h30 e 14h30 as 16h30, com
excec¢do das 42f de tarde em que ndo existira atendimento ao publico.

Contactos do CEFAS:

CEFAS - Centro de Formagdo Avancgada e Servigos ao Exterior
Rua Jaime Lopes Amorim, s/n, 4465-004 S. Mamede de Infesta
Coordenada (WGS84) — N412 11.391 — W8235.893

Site: CEISCAP, PEA

Email: pea@iscap.ipp.pt; ceiscap@iscap.ipp.pt

Telefone: 229 050 021

8.3 Controlo de assiduidade

O controlo de assiduidade é da responsabilidade do formador e é registado em folha de presencas
fornecidas pelo CEFAS.

8.4 Formagao a distancia

Os cursos em regime de e-learning visam a criagdo de contextos de formacdo flexiveis que otimizam as
necessidades e os ritmos de aprendizagem de cada formando. Os conteudos sdo organizados sob a
forma de aulas assincronas e apresentadas através da plataforma online Moodle
(https://online.iscap.ipp.pt/formar35/) seguidas de um conjunto de exercicios/atividades para as quais o

formador garante a tutoria e o apoio necessario ao desenvolvimento e progresso dos formandos.
Dependendo da natureza dos conteudos e atividades, podera haver lugar a sessGes sincronas em que o
formador e o formando se reinem numa sala virtual online a um dado dia/hora.

Condicdes de funcionamento:

e A formacdo terd inicio conforme cronograma previsto e cujas datas sdo previamente
acordadas;

e Apds a formalizagdo da inscricdo e confirmagdo de recebimento do valor da inscrigdo, serdo
facultadas as credenciais de acesso a plataforma Moodle;

e As credenciais de acesso apenas podem ser utilizadas pelo formando, ndo se responsabilizando
o CEFAS pela ma utilizacdo ou divulgacdo indevida destes dados;
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e E indispensavel que o formando disponha de acesso regular a um computador com ligacdo a
Internet, e de uma conta pessoal de correio eletrénico. E da inteira responsabilidade do
formando dispor de equipamento informatico necessario;

e O CEFAS exclui-se de responsabilidades em caso de problemas de acesso e/ou utilizagdo que
nao digam respeito exclusivamente a plataforma Moodle;

e A acdo de formagdo inicia-se por um contacto de acolhimento efetuado pelo formador/tutor,
facultando ao formando as informagdes essenciais sobre o funcionamento da formacao;

e O formando deverd manter contacto regular com o formador/tutor e cumprir as tarefas e
atividades definidas por este, no periodo previsto e de acordo com as normas e programas da
acdo de formagao;

e A copia ou reproducdo de conteudos/materiais pedagdgicos é expressamente proibida, exceto
em situagdes em que for concedida autorizagdo para tal;

e O CEFAS é detentor dos direitos de autor e de propriedade intelectual dos conteudos
disponibilizados na sua plataforma de e-learning;

e Apds o término da formacdo, e logo apds o fim do prazo definido pelo formador/tutor, o
formando podera perder o acesso a plataforma.

8.5 Direito de reserva

O CEFAS reserva-se do direito de proceder a alteracdo do formador, local, cronograma e horario de
realizacdao da formagdo, assim como adiar cursos sempre que motivos de forga maior o exijam ou nao
haja numero suficiente de formandos para a constituicdo do grupo de formagdo. Nestes casos,
compromete-se a comunicar as alteragdes ocorridas com a antecedéncia possivel que nunca podera ser
superior a 2 dias Uteis antes do inicio previsto do curso.

9. REGIME DE PAGAMENTOS DE PROPINAS E DE CANCELAMENTO DE INSCRICAO
9.1. Pagamento de propinas

Os custos a suportar pelos participantes, em cada curso, incluindo propinas e taxas de inscricdao e
seguros (nos casos de cursos de longa duragdo) sdo divulgados nos Editais de abertura (nos casos de
cursos de Pds-Graduagdo e Ano Zero) e nos sites CEISCAP ou PEA (todos os restantes cursos).

Todos os custos antes referidos estdo isentos de IVA, ao abrigo do n.2 14 do Art.2 9.2 do CIVA - Cdodigo
do Imposto sobre o Valor Acrescentado.

O CEISCAP e a PEA podem oferecer diferentes condicbes de pagamento e eventuais promocgoes,
consoante a natureza, a duragdo dos cursos e a origem académica e profissional dos candidatos.

Os candidatos apenas efetuam, parcial ou totalmente, o pagamento da ag¢do de formagdo quando os
servicos do CEFAS informam que estdo reunidas todas as condi¢des para a abertura da a¢do na data
prevista.

O pagamento podera ser realizado por transferéncia bancaria ou em numerdrio. Apds confirmagdo de
recebimento do custo de inscri¢do, o recibo sera emitido em nome do formando ou da Organizacdo a
que pertence, e enviado por por email; a pedido do formando ou da Organizagdo a que pertence, o
referido recibo pode ser enviado via correio para a morada indicada na ficha de inscrigdo.

9..2. Cancelamento de inscrigao

O cancelamento da inscricdo em qualquer agdo de formagdo, deverd ser comunicado ao CEFAS por
escrito, usando os emails gerais da PEA ou CEISCAP, conforme o caso. O cancelamento s6 se torna
efetivo quando o formando recebe email de resposta do CEFAS a confirmar o mesmo.
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O cancelamento da inscricdo ndo confere direito a devolu¢do do valor pago até a data em que o
cancelamento é efetuado.

No caso de o formando ter realizado o pagamento integral de propinas e realizando o cancelamento da
inscricdo nos moldes antes descrito, sob requerimento do interessado devidamente fundamentado e
apos parecer favoravel da Diregdo do CEFAS, parte do valor pago podera ser utilizado em futuras agoes
de formagdo, que decorram no prazo de um ano a contar do cancelamento. A parte do valor pago acima
referida sera determinada pela dire¢gdo do CEFAS com base na proporgao do tempo de formagdo que
medeia entre a data oficial da desisténcia e o final previsto do curso. No caso de o formando abandonar
a formagdo sem notificagdo de cancelamento o formando ndao poderd beneficiar da oferta antes
referida.

No caso de o pagamento de propinas ter sido realizado em prestacGes e ocorrendo cancelamento de
inscricdo com a devida formalizagdo e autorizagdo, ainda assim serd devida a totalidade da propina mas
o formando pode usar o valor da propina correspondente a percentagem do tempo subsequente ao
cancelamento efetivo (face ao tempo total de duragdo do curso) em futuras agbes de formagdo, que
decorram no prazo de um ano a contar do cancelamento.

No caso de o formando abandonar a formagdo sem notificacdo de cancelamento o formando sera
devedor da propina integral do curso, ndo podendo beneficiar das possibilidades de reinscrigdo em
edigOes futuras usando o anteriormente referido crédito de propinas pagas mas nao usufruidas

9.3. Cobranga de valores em divida

Em cursos de curta duragdo e no caso do ndo pagamento de propinas de forma atempada nos prazos
definidos, os servicos CEFAS enviam notificagdo por email ao formando solicitando a regularizagdo da
divida em causa. Caso a regularizagdo ndo ocorra serdo acionados procedimentos de cobranga coerciva.
O formando serd impedido de frequentar a a¢cdo de formagdo enquanto ndo proceder a regularizagdo

das suas dividas.

Em cursos de longa duragdo e no caso do ndo pagamento de propinas, numa 12 fase os servigos CEFAS
enviam notificacdo por email ao formando solicitando a regularizacdo da divida em causa; sendo
infrutifera a tentativa anterior, numa 22 fase, os procedimentos de cobranga coerciva envolvem os
Servigos Comuns do P. Porto que enviam notificagdo ao formando em causa. Terminadas as diligéncias
antes referidas sem que se mostre efetuado o pagamento ou apresentado (e aceite) um plano
prestacional, serd emitida a competente certiddo de divida e enviada a Autoridade Tributaria e
Aduaneira para efeitos de cobranca coerciva do valor em causa, acrescida dos juros de mora e custas
que se mostrem devidos. O formando serda também impedido de frequentar a a¢do de formacdo

enquanto ndo proceder a regularizacdo das suas dividas.

10. AVALIACAO DA APRENDIZAGEM
Caso a acdo de formacdo o preveja, sera realizada a avaliagdo de aprendizagem dos formandos.

A avaliagdo dos formandos pode assumir formas diferenciadas e ocorrer em varios momentos do
processo formativo. Os critérios de avaliagdo de cada mddulo ou curso estdo divulgados no site do
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CEISCAP ou PEA e sdao comunicados aos formandos no inicio da formacgdo pelo respetivo formador ou
coordenador de curso, respetivamente.

Com base na aplicagdo dos instrumentos de avaliagdo escolhidos e nas respetivas ponderagdes, é
atribuida ao formando uma classificagdo numa escala de 0-20 valores.

11. AVALIACAO DA SATISFACAO COM A FORMACAO

O CEFAS promove em todas as suas agGes de formacgdo a avaliacdo de satisfacdo dos formandos. As
respostas ao questiondrio sdo andnimas e serdo registadas e analisadas estatisticamente, podendo
determinar a implementacgdo, pela Direcdo do CEFAS, de eventuais medidas corretivas, tendo em vista a
melhoria dos servigos prestados.

12. CERTIFICADOS DE FORMACAO

Caso os cursos ndo incluam sistema de avaliagdo, sera emitido um Certificado de Frequéncia de
Formagao Profissional. Este Certificado informara do nivel de assiduidade efetivo do formando naquele
curso.

Caso os cursos envolvam sistema de avaliacdo sera emitido, um Certificado de Formacdo Profissional
desde que o formando tenha aproveitamento. Esta certificagdo pode constituir-se como um Diploma no
caso de cursos de Pds-Graduagao.

No caso de o curso envolver sistema de avaliagdo mas o formando ndo ter aproveitamento pode ser
emitido, a pedido deste, um Certificado de Frequéncia de Formacdo Profissional.

13. PROCEDIMENTO DE TRATAMENTO DE RECLAMAGOES

Relativamente a queixas e/ou reclamacdes, as mesmas devem ser formalizadas junto do Coordenador
do CEISCAP ou da PEA, consoante os casos, no maximo até 10 dias apds a ocorréncia.

A andlise da reclamagdo poderd contemplar a audi¢do do préprio reclamante, ou de terceiros, se tal for
entendido como necessério. E assegurada resposta formal até um periodo maximo de 20 dias.

O ISCAP dispde de Livro de Reclamacgdes, dando cumprimento ao disposto no Decreto-Lei n.2 371/2007,
de 6 de novembro.

14. PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS

O CEFAS atua respeitando a legislagdo em vigor relativa a protecdo de dados pessoais.

15. DESCRICAO GENERICA DE RESPONSABILIDADES / DIREITOS E DEVERES

CEFAS

e Responsavel pela politica de formacédo e pela sua gestdo e coordenacdo geral; isto significa que
compete a Direcdo do CEFAS (apds auscultacdo dos coordenadores de curso) decidir que cursos
devem ser criados e que cursos devem fazer parte do Plano de Atividades de cada ano;

e Elaborar para cada curso um orgamento
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Apresentar ao CTC propostas de criacdo de cursos de todos os tipos, incluindo curso de Pds-
Graduagao, cursos de Formagao Continua e Livres;

Decidir, em cada ano, dos cursos aprovados quais devem ser objeto de abertura de
candidaturas;

Decidir a abertura de mais de uma turma se as candidaturas ultrapassarem largamente o limite
maximo definido por turma e sendo suficiente para esta segunda turma;

Assegurar o cumprimento dos direitos e deveres dos formandos, formadores e coordenadores
de cursos;

Assegurar o atendimento permanente (presencial, telefénico e via email), aos formandos,
candidatos e potenciais interessados;

Validar a sele¢do de formadores realizada pelo coordenador de curso e em caso de
discordancia propor alteragdes a referida lista;

Articular com todos os coordenadores de curso a adequada preparagdo do mesmo;

Garantir o bom funcionamento das agdes de formagdo, prestando apoio administrativo e
logistico aos formandos e formadores;

Monitorizar a evolugdo das acGes de formagdo em funcionamento e avaliar a qualidade da
formagdo ministrada (nomeadamente com recurso aos inquéritos de avaliagdo da satisfagdo
dos formandos);

Promover a¢des de melhoria continua e implementagdo de mecanismos de qualidade da
formacao.

Convocar reunides de trabalho com as equipas pedagogicas para preparagao,
acompanhamento e avaliagdo da formagdo (em articulagdo com os coordenadores de curso);
Disponibilizar instalagGes, equipamentos e material pedagdgico adequados, que permitam
garantir a qualidade da formagao;

Emitir certificados comprovativos de frequéncia e/ou aproveitamento obtido pelo formando,
dando cumprimento a legislagdo aplicavel;

Garantir o tratamento adequado a todas as reclamagdes, duvidas e sugestdes colocadas pelos
formandos e formadores de modo a promover a melhoria continua dos processos formativos;
Fornecer modelos de relatdrios de cursos aos respetivos coordenadores de forma a organizar a
producdo dos mesmos;

Recolher e fazer o tratamento dos relatérios de curso elaborados pelos respetivos
coordenadores, nomeadamente usando-os no processo de elaboragdo do Relatério de
Atividades.

Elaborar no final do ano letivo um Relatério de Execugdo Orgamental.

Pautar a sua conduta pelo respeito dos principios da igualdade de tratamento de todos os
agentes envolvidos na a¢do, abstendo-se da pratica de discriminagcdo em questdes de género,
idade, etnia, religido, orientagdo sexual, ou qualquer outra caracteristica.

Apresentar ao Presidente do ISCAP, proposta de nomeac¢ao de Coordenador de Curso

Emitir parecer ao CTC sobre a proposta (do Coordenador de Curso) de criagdo da Comissdo
Cientifica do Curso

Emitir parecer para o Presidente sobre a abertura de cursos sem que exista 0 n2 minimo de
formandos

Formando

Entregar toda a documentagdo necessaria que seja solicitada no ambito da a¢do de formacgao;
Prestar ao CEFAS informacdo correta e completa no momento de inscricdo, e comunicar
eventuais alteragdes dos elementos fornecidos;
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Frequentar a formacdo para a qual foi selecionado, de acordo com as metodologias e os
conteudos programaticos definidos;

Receber toda a documentagdo da agdo de formagdo que estd a frequentar (manuais,
documentos de apoio, exercicios, etc.) conforme aplicivel e em formato acordado;

Ter conhecimento prévio das eventuais alteragGes efetuadas no cronograma da agdo de
formacgao;

Frequentar com assiduidade e pontualidade a a¢do de formacao;

Assinar o registo de presencas em todas as sessGes;

Em caso de desisténcia, comunicar, por escrito, essa decisdo e as razdes que motivaram a
mesma;

Empenhar-se em todas as atividades que integram o processo de formagdo, cumprindo as
regras de funcionamento e de bom relacionamento que forem definidas com o grupo de
formacgao;

Realizar as provas de avaliagdo de aprendizagem que lhe forem propostas durante a formagdo
(se aplicavel);

Participar, de forma andnima, na avaliacio de satisfacio da formacgdo, através do
preenchimento de um questionario de avaliagao online existente para o efeito;

Receber, no caso de cursos de formacdo continua e livres, no final da formagdo um certificado
de formagdo profissional ou de frequéncia conforme a agao de formagao pressuponha sistema
de avaliagdo ou ndo;

No caso de cursos de PG e Ano Zero, receber apds pedido na Secretaria Online, um Certidao de
Aprovagdo em Disciplinas ou Diploma.

Em sessOes de formagdo em que haja material informatico, ndo instalar, reproduzir ou eliminar
qualquer software sem autorizagao expressa do formador;

Ndo reproduzir ou divulgar, sem autorizagdo prévia do CEFAS, todo e qualquer material didatico
posto a sua disposi¢do durante a formacéo;

Tratar com urbanidade o CEFAS, os seus representantes, colaboradores, formadores e restantes
formandos;

Abster-se da pratica de qualquer ato do qual possa resultar prejuizo para o normal decurso da
formacao;

Zelar pela boa conservagdo dos equipamentos e demais bens e instalagdes associados a agdo de
formacdo que estd a frequentar;

Suportar os custos de substituicdo ou reparagao dos equipamentos e materiais que utilizar no
periodo de formagdo, sempre que os danos resultem de comportamento doloso ou negligente;
Proceder ao pagamento de propinas ou outros custos associados a frequéncia da formacao, nos
periodos estabelecidos;

Apresentar qualquer sugestdo/oportunidade de melhoria que considere pertinente no ambito
da sua relagdo com o CEFAS e principalmente no ambito da a¢do de formagdo que frequentou;
Cumprir as normas de funcionamento da formagdo do CEFAS.

Direito a frequentar biblioteca, reprografia e demais servicos do ISCAP

Formador

Entregar toda a documentacdo necessaria ao CEFAS para a constituicdo do processo como
formador, nomeadamente o CV e a nota biografica atualizada no modelo definido pelo CEFAS;
Cumprir as normas de funcionamento da formacgao do CEFAS.

Comunicar de imediato ao CEFAS qualquer situa¢do de impedimento ou que exija alteragdo no
cumprimento do cronograma aprovado, bem como o respetivo motivo;

Manter atualizado o registo de presencas e sumarios;
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Assegurar que os elementos necessarios para o Dossier Técnico-Pedagdgico (sumarios,
presencas, avaliagbes, materiais pedagdgicos utilizados, entre outros) estdo preenchidos,
completos e entregar o processo ao Secretariado do CEFAS no prazo maximo de 10 dias Uteis
apo6s a conclusdo da sua prestagao;

Participar nas reuniGes de preparagdo, acompanhamento e avaliagdo da formagdo sempre que
seja convocado;

Reportar atempadamente ocorréncias que possam prejudicar o bom funcionamento da
formagdo bem como outras situagGes (necessidades de alteragao, sugestdes de melhoria, etc.)
que considere pertinentes para melhorar as praticas formativas do CEFAS;

Dispor de espago, equipamentos, materiais pedagdgicos e apoio administrativo necessarios
para realizar a a¢do de formagdo conforme planeado;

Ter acesso aos resultados da sua avaliagdo realizada pelos formandos;

Receber no final da formagdo uma declaragao de experiéncia formativa;

Zelar pelos materiais, equipamentos e instalagdes afetos a agdo de formacao;

Receber o valor da prestacdo referente ao servico prestado no mais curto espaco de tempo
possivel;

Comportar-se com urbanidade nas suas relagdes com os formandos, com os outros formadores
e com os colaboradores e representantes do CEFAS/ISCAP.

Coordenador de Curso

Nomeado pelo Presidente do ISCAP, sob proposta do Coordenador CEISCAP ou PEA

Propor a Comissao Cientifica do Curso e enviar tal proposta a Dire¢cdo do CEFAS

Criar e implementar (com a ajuda do CEFAS e GCRP) um plano de divulgagdo do curso de que é
responsavel, dinamizando a divulgagdo junto dos publicos mais adequados;

Apresentar proposta de formadores, em articulagdo com o coordenador da PEA ou CEISCAP,
conforme o caso;

Dar parecer a direcdo do CEFAS sobre o momento de abertura do curso de curta duragéo de
que é coordenador;

Em articulagdo com o CEFAS, definir a data de inicio das atividades letivas e seu cronograma;
Preparar uma sessdo de boas vindas aos formandos em cada nova edicdo;

Responsavel pela gestdo pedagdgica da formacgdo, assegurando a articulagcdo com o CEFAS;
Acompanhar a realizagdo da formagado, garantindo o cumprimento dos objetivos, conteudos e
orientacGes metodoldgicas;

Verificar a realizagdo de atividades assincronas e sincronas (aplicavel a formagdao em regime e-
learning);

Convocar reunides de trabalho, com a equipa de formadores, para preparagdo,
acompanhamento e avaliagdo da formacgao;

Apresentar, até um més apds a conclusdo do curso, um Relatério do Curso (em modelo a
fornecer pelo CEFAS), no qual se inclui seccdo com propostas de melhoria continua das
atividades formativas do CEISCAP e da PEA;

Colaborar ativamente com o CEISCAP ou a PEA, na resposta a eventuais queixas ou reclamacdes
gue possam surgir;

Comportar-se com urbanidade nas suas relagées com os formandos, com os outros formadores
e com os colaboradores e representantes do CEISCAP/PEA/ISCAP.

Direito a solicitar (ao Presidente do ISCAP, sob parecer do Coordenador CEISCAP ou PEA) a utilizacdo
do Fundo de Apoio Logistico /Marketing que esta associado a cada curso.

Solicitar ao Gestor da Plataforma moodle, no inico da formagdo, a criagdo das disciplinas que
compdem o curso (se aplicavel).
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Comissao Cientifica do Curso

e Nomeada pelo CTC, sob proposta do Coordenador de Curso e apds parecer da Diregdo do

CEFAS

e Participar ativamente na elaboragdo da proposta de criagdo, reformulagdo e extingdo de cursos.

e Definir as regras de selecdo e seriacdo constantes do Edital de abertura e envia-las

atempadamente para os servicos CEFAS

e Seriar e selecionar os candidatos ao curso de acordo com as regras constantes dos Editais

e  Produzir ata das reunioes realizadas em sede de processo de sele¢do e seriagao

Gestor da Plataforma Moodle

e Responsavel pela gestdo, configuracdo e assisténcia da plataforma Moodle;
e Assegurar a configuragcdo do suporte técnico:

o Gestdo de utilizadores;

o Gestdo de conteudos;

o Gestdo do software.
e Prestar apoio aos formandos se solicitado pelo CEFAS e/ou formadores.

16. OMISSOES

As eventuais situagdes que se encontrem omissas no presente documento serdo objeto de analise e

decisdo da Presidéncia do ISCAP.
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ANEXO | - MODELO DO CONTRATO DE FORMAGAO (FORMANDOS)

Outorgantes:

PRIMEIRO: ISCAP - Instituto Superior de Contabilidade e Administragdo do Porto do Instituto Politécnico do Porto,
pessoa coletiva n.2 503606251, com instala¢gdes na Rua Jaime Lopes Amorim, s/n 4465-004 S. Mamede de Infesta,
representado pela Professora Ana Maria Alves Bandeira, na qualidade de Vice-presidente, adiante designado por
primeiro outorgante.

SEGUNDO: «Nome» residente na «Morada», portador(a) do Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo N.2 «BI_CC»,
com o Contribuinte n.2 «NIF», na qualidade de formando, adiante designado por segundo outorgante.

Entre os outorgantes é celebrado livremente e reciprocamente aceite o presente contrato de formagdo, que se rege
pelas seguintes clausulas:

CLAUSULA PRIMEIRA (Objeto do contrato)

O primeiro outorgante compromete-se a proporcionar ao segundo outorgante, que aceita, a frequéncia do Curso de
Formagdo «Nome_Curso», com a duragao de «N_Horas» horas letivas.

CLAUSULA SEGUNDA (Local, Duragdo e Horario)

1 - A referida agdo de formacdo iniciar-se-a em «Inicio», e tem o seu término previsto em «Fim» de acordo com o
cronograma previsto, e tera lugar no “Local”

2 - O primeiro outorgante pode proceder a alteragdo dos respetivos prazos de realizagdo, ou local de formagao, se
circunstancias imperativas o impuserem, sendo todas as alteragbes comunicadas ao segundo outorgante com a
maior antecedéncia possivel.

CLAUSULA TERCEIRA (Direitos do formando)
1 - Participar na acdo de formagdo de acordo com o programa, metodologias e processos de trabalho definidos.

2 - Receber material de apoio julgado necessario ao bom desenvolvimento da agdo que esta a frequentar.

3 — Tratando-se de cursos de curta duragdo, receber certificado comprovativo da frequéncia ou aproveitamento,
quando concluida a agdo.

4- No caso de cursos de longa duragdo, solicitar a emissdo de certiddes e /ou diploma mediante o pagamento dos
mesmo.

CLAUSULA QUARTA (Deveres do formando)
Os deveres do segundo outorgante, para além do disposto nas normas de funcionamento da formagao, sdo:
1 - Efetuar o pagamento dos valores de inscri¢do do curso, dentro do prazo estipulado:

o  «Preco»€ (valor por extenso) na admissdo;
o  «Preco»€ (valor por extenso) durante o més de «Mes_ano_propina»

2 - Frequentar com assiduidade e pontualidade a agdo de formagao.

3 - Participar ativamente nas sessdes, visando adquirir as competéncias e os conhecimentos que forem objetivo da
sessao.

4 - Prestar as provas de avaliagdo a que venha a ser submetido (quando aplicavel).
5 - Participar, no final da agdo de formagdo, na avaliagdo de satisfagdo da formacgao, através do preenchimento de
um questiondrio online que visa aferir o grau de satisfagdo relativamente aos objetivos propostos, a qualidade

técnica e pedagdgica da acdo, e a qualidade do servigo prestado.

6 - Tratar com urbanidade o primeiro outorgante, os seus representantes e colaboradores.
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7 - Abster-se de qualquer pratica ou de qualquer ato de que possa resultar prejuizo ou descrédito para o primeiro
outorgante.

8- Caso pretenda desistir da agdo de formagdo deve fazer a devida comunicagdo dirigida ao CEFAS por escrito,
usando os emails gerais da PEA ou CEISCAP, conforme o caso. O cancelamento sé se torna efetivo quando o
formando recebe email de resposta do CEFAS a confirmar o mesmo.

9. No caso de o cancelamento se tornar efetivo isso ndo dispensa o formando da obrigagdo de pagar a totalidade do
curso (se estiver a pagar o curso em prestagdes) ou ndo lhe confere o direito ao reembolso total ou parcial do
mesmo (caso tenha pago o curso a pronto pagamento). Contudo, existindo efetivo cancelamento, o formando tem
o direito de usar o valor da propina que corresponda a percentagem do tempo subsequente ao cancelamento
efetivo (face ao tempo total de duragdo do curso) em futuras agdes de formacdo, que decorram no prazo de um
ano a contar do cancelamento efetivo.

10. Zelar pela conservagao e boa utilizagdo dos bens e instalagdes utilizadas pelo primeiro outorgante para ministrar
a formagao.

11 - Suportar os custos de substituicdo ou reparagdo dos equipamentos e materiais que utilizar no periodo de
formacdo, fornecidos pelo primeiro outorgante, sempre que os danos produzidos resultem de comportamento
doloso ou negligente.

CLAUSULA QUINTA (Cessagdo do Contrato)
1 - O contrato pode cessar por mutuo acordo, por rescisdo de uma das partes ou por caducidade.

2 — A rescisdo por qualquer das partes tem que ser comunicada a outra, por documento escrito ou carta registada,
devendo dela constar o(s) respetivo(s) motivo(s).

3 — O primeiro outorgante tem ainda o direito de, em qualquer altura da agdo de formacgdo, rescindir
unilateralmente o presente contrato se o segundo outorgante infringir outros deveres consagrados neste contrato.

CLAUSULA SEXTA (Sangdes)

1 — Em caso de abandono da a¢do de formagdo pelo segundo outorgante sem comunicagdo formal, ou de rescisdo
deste contrato pelo primeiro outorgante com base no incumprimento pelo segundo outorgante das regras nele
estabelecidas, ndo haverd lugar a restituicdo das quantias pagas nem o formando poderd beneficiar da regalia
apresentada no ponto 9 da Clausula quarta.

2 - Quando exista uma situagdo irregular relativamente ao pagamento do valor da agdo de formacao,
nomeadamente a falta de pagamento sem justificagdo, o primeiro outorgante reserva-se no direito de ndao permitir
ao formando a permanéncia na formagao até que a situagao se encontre regularizada.

3- No caso de rescisdao do contrato de formagdo pelo primeiro outorgante, com base no incumprimento pelo
segundo outorgante das regras nele estabelecidas pode ser definido um periodo de até 2 anos de impossibilidade
de novas candidaturas a servigos do CEFAS.

CLAUSULA SETIMA (Alteragdes supervenientes)

1 — Quando, por razGes alheias a sua vontade e a si ndo imputaveis, o primeiro outorgante ndo puder cumprir
integralmente o plano de agdo previsto, podera proceder aos necessarios ajustamentos, devendo, sempre que
possivel, comunicar atempadamente tal facto aos formandos.

2 — As alterages ao plano previsto pelas razdes referidas no nimero anterior ndo conferem ao formando direito a
qualquer indemnizagdo.

CLAUSULA OITAVA (Duragio)

O presente contrato vigorara pelo periodo de duragdo da agdo de formagao referida na clausula primeira, e ndo cria
qualquer vinculo laboral entre os outorgantes.

CLAUSULA NONA (Protecdo de dados pessoais)

O primeiro outorgante garante a estrita confidencialidade no tratamento dos dados pessoais do segundo
outorgante, constantes deste contrato. A informagdo disponibilizada ndo sera partilhada com terceiros e sera
utilizada para os fins diretamente relacionados com a agdo de formacgdo referida na clausula primeira, bem como
para a divulgacdo de a¢Bes de formagdo e/ou outros eventos relacionados com a sua atividade formativa.
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O presente contrato é feito em duplicado, os quais vdo ser assinados pelos outorgantes, sendo um exemplar
entregue a cada uma das partes.

S. Mamede de Infesta, «Data»

O Primeiro Outorgante O Segundo Outorgante
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ANEXO Il - MODELO DO CONTRATO DE FORMAGAO (EMPRESAS)

Outorgantes:
PRIMEIRO: ISCAP - Instituto Superior de Contabilidade e Administragdao do Porto do Instituto Politécnico do Porto, pessoa
coletiva n.2 503606251, com instalagdes na Rua Jaime Lopes Amorim, s/n 4465-004 S. Mamede de Infesta, representado

pela Professora Ana Maria Alves Bandeira, na qualidade de Vice-presidente, adiante designado por primeiro outorgante.

SEGUNDO: «Nome_Empresa» pessoa coletiva n.2 «NIPC», com instalagbes na «Morada», representado por
«Nome_Representante_Legal», na qualidade de «Cargo_Representante», adiante designado por segundo outorgante.

Entre os outorgantes é celebrado livremente e reciprocamente aceite o presente contrato de formacdo, que se rege pelas
seguintes clausulas:

CLAUSULA PRIMEIRA (Objeto do contrato)

O primeiro outorgante compromete-se a proporcionar ao segundo outorgante, na pessoa de «Nome_formando», que
aceita, a frequéncia do Curso de Formagdo «Nome_Curso», com a duragdo de «N_Horas» horas letivas.

CLAUSULA SEGUNDA (Local, Duragio e Horario)

1 - A referida agdo de formacgdo iniciar-se-4 em «lInicio», e tem o seu término previsto em «Fim» de acordo com o
cronograma previsto, e terd lugar “Local”.

2 - O primeiro outorgante pode proceder a alteragdo dos respetivos prazos de realizagdo, ou local de formagdo, se
circunstancias imperativas o impuserem, sendo todas as alteragdes comunicadas ao segundo outorgante, na pessoa de
«Nome_formando», com a antecedéncia possivel.

CLAUSULA TERCEIRA (Direitos do segundo outorgante)
Os direitos do segundo outorgante, na pessoa de «Nome do formando», sdo:
1 - Participar na agdo de formacgdo de acordo com o programa, metodologias e processos de trabalho definidos.

2 - Receber material de apoio julgado necessario ao bom desenvolvimento da agdo que esta a frequentar.

3 — Tratando-se de cursos de curta duragdo, receber certificado comprovativo da frequéncia ou aproveitamento,
quando concluida a agdo.

4- No caso de cursos de longa duragdo, solicitar a emissdo de certiddes e /ou diploma mediante o pagamento dos
mesmo.

CLAUSULA QUARTA (Deveres do segundo outorgante)
1 - Os deveres do segundo outorgante , para além do disposto nas normas de funcionamento da formagéo, sdo os de:
- Efetuar o pagamento dos valores de inscri¢do do curso, dentro do prazo estipulado:

o  «Preco»€ (valor por extenso) na admissao;
o  «Preco»€ (valor por extenso) durante o més de «Mes_ano_propina»

2 - Os deveres do segundo outorgante, na pessoa de «Nome do formando», para além do disposto nas normas de
funcionamento da formagao, sdo:

a) Frequentar com assiduidade e pontualidade a a¢do de formagéo;

b) Participar ativamente nas sess&es, visando adquirir as competéncias que forem objetivos da sessdo;

c) Prestar as provas de avaliagdo a que venha a ser submetido (quando aplicavel);

d) Participar, no final da agdo de formagdo, na avaliagdo de satisfagdo da formacdo, através do preenchimento de um

questionario online que visa aferir o grau de satisfagdo relativamente aos objetivos propostos, a qualidade técnica e
pedagdgica da acgdo, e a qualidade do servigo prestado;
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e) Tratar com urbanidade o primeiro outorgante, os seus representantes e colaboradores;

f) Abster-se de qualquer prética ou de qualquer ato de que possa resultar prejuizo ou descrédito para o primeiro
outorgante;

g) Caso pretenda desistir da a¢do de formagdo deve fazer a devida comunicagdo dirigida ao CEFAS por escrito,
usando os emails gerais da PEA ou CEISCAP, conforme o caso. O cancelamento sé se torna efetivo quando o
formando recebe email de resposta do CEFAS a confirmar o mesmo.

h) No caso de o cancelamento se tornar efetivo isso ndo dispensa o formando da obrigagdo de pagar a
totalidade do curso (se estiver a pagar o curso em prestagdes) ou ndo lhe confere o direito ao reembolso total
ou parcial do mesmo (caso tenha pago o curso a pronto pagamento). Contudo, existindo efetivo cancelamento,
o formando tem o direito de usar o valor da propina que corresponda a percentagem do tempo subsequente ao
cancelamento efetivo (face ao tempo total de duragdo do curso) em futuras agdes de formacgdo, que decorram
no prazo de um ano a contar do cancelamento efetivo.

i) Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens e instalagdes utilizadas pelo primeiro outorgante para ministrar a
formacgao;

j) Suportar os custos de substituicdo ou reparagdo dos equipamentos e materiais que utilizar no periodo de formagdo,
fornecidos pelo primeiro outorgante, sempre que os danos produzidos resultem de comportamento doloso ou
negligente.

CLAUSULA QUINTA (Cessagdo do Contrato)
1 - O contrato pode cessar por mutuo acordo, por rescisdo de uma das partes ou por caducidade.

2 — A rescisdo por qualquer das partes tem que ser comunicada a outra, por documento escrito ou carta registada,
devendo dela constar o(s) respetivo(s) motivo(s).

3 — O primeiro outorgante tem ainda o direito de, em qualquer altura da agdo de formagéo, rescindir unilateralmente o
presente contrato se o segundo outorgante, na pessoa de «Nome do formando», infringir outros deveres consagrados
neste contrato.

CLAUSULA SEXTA (Sangdes)

1 — Em caso de abandono da a¢do de formacgao pelo segundo outorgante sem comunicagdo formal, ou de rescisdo
deste contrato pelo primeiro outorgante com base no incumprimento pelo segundo outorgante das regras nele
estabelecidas, ndo haverd lugar a restituicdo das quantias pagas nem o formando podera beneficiar da regalia
apresentada no ponto h) da Clausula quarta.

2 - Quando exista uma situagdo irregular relativamente ao pagamento do valor da agdo de formagdo,
nomeadamente a falta de pagamento sem justificacdo, o primeiro outorgante reserva-se no direito de ndo permitir
ao formando a permanéncia na formacgdo até que a situagdo se encontre regularizada.

3- No caso de rescisdo do contrato de formagdo pelo primeiro outorgante, com base no incumprimento pelo
segundo outorgante (formando) das regras nele estabelecidas pode ser definido um periodo de até 2 anos de
impossibilidade de novas candidaturas a servigos do CEFAS.

CLAUSULA SETIMA (Alteragdes supervenientes)
1 — Quando, por razdes alheias a sua vontade e a si ndo imputaveis, o primeiro outorgante ndo puder cumprir
integralmente o plano de agdo previsto, podera proceder aos necessarios ajustamentos, devendo, sempre que possivel,

comunicar atempadamente tal facto aos formandos.

2 — As alteragdes ao plano previsto pelas razdes referidas no nimero anterior ndo conferem ao segundo outorgante, na
pessoa de «Nome_formando», direito a qualquer indemnizagao.

CLAUSULA OITAVA (Duragio)

O presente contrato vigorard pelo periodo de duragdo da acdo de formagdo referida na cldusula primeira, e ndo cria
qualquer vinculo laboral entre os outorgantes.

CLAUSULA NONA (Protecdo de dados pessoais)

O primeiro outorgante garante a estrita confidencialidade no tratamento dos dados pessoais do segundo outorgante,
constantes deste contrato. A informacgdo disponibilizada ndo sera partilhada com terceiros e serd utilizada para os fins
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diretamente relacionados com a agdo de formacao referida na clausula primeira, bem como para a divulgagdo de agdes de
formagdo e/ou outros eventos relacionados com a sua atividade formativa.

O presente contrato é feito em duplicado, os quais vdo ser assinados pelos outorgantes, sendo um exemplar entregue a

cada uma das partes.

S. Mamede de Infesta, «Data»

O Primeiro Outorgante O Segundo Outorgante
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