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IHSTIUTO
POUTECHICO DO PORTO

ISCAP/PR-002/2015

ASSUNTC: aprovagdoc do Regulamento de Organizagao e
Funcionamento do Centro de Formagido e Servigos ao
Exterior (CEISCAP).

Considerando que:
-0 CEISCAP dispunha de um Regulamento que necessitava de atualizagdo;
-a proposta do novo regulamento foi sujeita a consulta publica, durante um més;

-foi ouvido o Conselho de Administracdo do ISCAP.

Assim, no uso da competéncia prevista na alinea b) do n.° 1) do artigo 17.° dos
Estatutos do ISCAP, determina-se:

1. E aprovado o Regulamento de Organizagio e Funcionamento do CEISCAP,
anexo ao presente despacho.

2. E revogado o anterior regulamento, aprovado em 27/10/2009 e publicado em
04/12/2009.

3. O presente despacho entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagao no

ISCAP ONLINE.
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REGULAMENTO DO CENTRO DE FORMAGAO E SERVICOS AO
EXTERIOR DO INSTITUTO SUPERIOR DE CONTABILIDADE E
ADMINISTRAGAO DO PORTO (ISCAP)

I

Disposicoes Gerais

Artigo 1.°

(Objeto)
1. O presente Regulamento aprova as normas de organizagdo e funcionamento do
Centro de Formagdo e Servigos ao Exterior (CEISCAP) do Instituto Superior de

Contabilidade e Administragao do Porto (ISCAP).
2. O CEISCAP € constituido por tempo indeterminado.

Artigo 2.°

(Propdsito)
O CEISCAP visa a prestacdo de servicos ao exterior e a realizacao de agoes de formacao,
abrangendo toda a atividade que envolva a prestacdo de trabalho intelectual e outros,
cujo objeto se enquadre no dmbito das valéncias dos recursos humanos e materiais do
ISCAP, sem prejuizo do disposto no artigo 6.°,n.° 1, do presente Regulamento.

Artigo 3.°

(Modalidades)

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

a) Servigos prestados nas instalagcdes do ISCAP, por sua iniciativa, dirigidos a

qualquer entidade externa interessada, ou por solicitagao desta;

b) Servicos prestados junto de uma entidade externa interessada e por esta
solicitados, podendo consistir num mesmo servigo prestado nas instalagdes do
ISCAP ou num servico especifico pretendido pela entidade externa interessada,

desde que enquadravel no dmbito de atuagao do ISCAP.



Artigo 4.°

(Entidade externa interessada)

Para efeitos do artigo anterior, entende-se por entidade externa interessada toda a
pessoa singular ou coletiva, publica ou privada, que solicite, junto do ISCAP, a
prestacio de um determinado servico ou que se candidate a um servigo pré-

estabelecido.
Artigo 5.°
(Vinculagdo juridica)
A prestacdo de servicos ao exterior serd objeto de formalizagio legal escrita adequada a

cada caso.

Artigo 6.°
(Agentes de Prestacio de Servigos)

1. A prestacio de servicos ao exterior é realizada com recurso a Agentes de Prestagdo de
Servicos (APS), que nio sejam aposentados/reformados.

2. Consideram-se APS os trabalhadores do ISCAP, bem como qualquer pessoa singular
ou coletiva que, em ambos os casos, tenha aderido a um convite de prestagdo de
servicos apresentado pelo CEISCAP.

3. O exercicio da prestacio de servigos sera formalizado através de uma declaragao
escrita.

4. Do contetido da declaracio escrita, referida no nuimero anterior, constard a
obrigagdo, por parte do APS, em realizar o servigo proposto, bem como o dever, por
parte do ISCAP, em remunerar o servigo prestado, de acordo com as regras fixadas

em regulamento proprio.

Artigo 7.°
(Competéncias do CEISCAP)

Compete ao CEISCAP:
a) Elaborar o plano de atividades e o orgamento para o ano civil;

b) Elaborar um plano de oferta formativa para cada ano letivo;



¢) Divulgar, em colaboragio com o Gabinete de Comunicagao e Relagdes Publicas
(GCRP), as atividades constantes do respetivo plano anual;
d) Proceder 3 inscricio dos interessados nas atividades objeto do plano anual (por

ano letivo);

e) Proceder ao cdlculo das remuneracdes dos Agentes de Prestagdo de Servigos,

bem como das demais a que houver lugar;

f) Emitir, no caso de cursos, certificados em conformidade com a tabela de

emolumentos definida pelo Instituto Politécnico do Porto (IPP);

g) Proceder a organizagdo administrativa e logistica no inicio, durante e no fim de

cada atividade/curso;
h) Elaborar o relatério anual e de contas no final de cada ano civil;

i) Elaborar um plano de marketing e comunicagdo para a divulgagao dos cursos e

servicos do CEISCAP para cada ano letivo.

Artigo 8.°

(Competéncias do Agente de prestagdo de servigos)
Compete ao APS:
a) Auxiliar na divulgagio do servigo e/ou da formagdo que se propde realizar;
b) Contribuir para o bom funcionamento do servigo/formagdo;

c) Prestar o servico com zelo e diligéncia; no caso das agdes de formagao, entregar
as folhas de presenga e sumadrio no final de cada sessdo;

d) Aplicar os inquéritos de avaliagdo solicitados pelo CEISCAP;

e) Propor acoes de melhoria em conformidade com os resultados dos inquéritos de

satisfacio aos formandos ou as institui¢des para as quais se realizou o servigo.

Artigo 9.°
(Remuneracio do servigo prestado)
Pela prestacio do servigo ao exterior serd devida uma remuneragdo ao ISCAP conforme
regulamento préprio, o qual se destina prioritariamente a financiar o funcionamento

do'CEISUCAP.



Artigo 10.°

(Remuneragéo dos APS)

Os APS tém direito a uma remuneracio pela prestacdo do servigo, conforme previsto
em regulamento préprio, deduzidos os respetivos encargos fiscais e para a seguranga

social, se aplicavel.

Artigo 11.°

(Processamento da remuneracao)

1. O processamento da remuneragdo referida no artigo anterior serd coordenado pela

Seccido de Contabilidade do ISCAP.

2. Nio é permitido o pagamento a titulo individual aos APS por parte das entidades

externas.

3. O pagamento aos APS farse-d de acordo com o procedimento que consta em

regulamento préprio.

Artigo 12.°

(Natureza da prestagdo de servigo)

1. A prestacio de servico externo ndo poderd ser considerado como trabalho
docente, quando o APS seja, simultaneamente, docente do ISCAP.

2. Excetuase do nimero anterior os casos em que o Presidente do ISCAP, sob
proposta do Conselho Técnico-Cientifico, deliberar a qualificagdo da prestagao
de servico por parte de um APS como servigo docente ou quando se tratar de
formacdo e o APS ndo tenha o seu hordrio docente totalmente preenchido, sem

outra justificacio que nfo seja a inexisténcia de servigo para lhe distribuir.



I
Organizagdo e funcionamento do CEISCAP

Artigo 13.°
((jrgios)

1. Sdo dérgaos do CEISCAP:
a) A Diregdo;
b) O Conselho Consultivo.

2. Atitularidade dos drgaos ndo € objeto de remuneragao.

Artigo 14.°
(Direcdo)

A Direcio ¢ composta por um Diretor e um Coordenador para o desenvolvimento de

mercados, nomeados e exonerados pelo Presidente do ISCAP.

Artigo 15.°

(Competéncias do Diretor)

Compete ao Diretor do CEISCAP:
a) Coordenar as atividades do CEISCAP;

b) Apresentar ao Presidente do ISCAP o plano anual de atividades e o respetivo

or¢amento para aprovacao;
¢) Dar cumprimento ao plano anual de atividades;
d) Solicitar pareceres ao Conselho Consultivo;

e) Apresentar ao Presidente do ISCAP o Relatdrio anual de atividades, bem como

das contas.



Artigo 16.°

(Competéncias do Coordenador para o desenvolvimento de mercados)
Compete ao Coordenador de desenvolvimento de mercados:
a) A responsabilidade pela comunicagdo do CEISCAP;

b) Definir, em estreita colaboragdo com o GCRP, um plano de comunicagao e de
marketing, incluindo a orgamentacao, para a divulgagdo dos cursos e servigos

ao exterior, oferecidos pelo CEISCAP;

¢) Desenvolver materiais de divulgagdo dos cursos e servigos oferecidos pelo

CEISCAP;
d) Analisar as necessidades do mercado e propor oferta de formagédo a medida;
e) Estabelecer parceria de formagao;

f) Criar um plano de comunicagao e marketing para divulgagdo dos cursos e

servicos do CEISCAP;

Artigo 17.°

(Conselho Consultivo)

1. O Conselho Consultivo é constituido por todos os Diretores de Curso da Escola, bem
como por um representante de cada Centro/Unidade de investigagdo existente no

ISCAP.

2. Por deliberacdo da Diregdo do CEISCAP podem ser convidados a integrar o Conselho

Consultivo do CEISCAP os Coordenadores de drea cientifica da Escola.
3. No caso previsto no nimero anterior, o mandato dos convidados € de dois anos.

Artigo 18.°

(Competéncias do Conselho Consultivo)
1. Compete ao Conselho Consultivo:

a) Emitir pareceres sobre todas as questdes que a Dire¢do lhe submeta para o

efeito;



b) Propor a Diregdo atividades suscetiveis de serem objeto do plano anual de

atividades, a apresentar até 31 de Julho de cada ano.

Artigo 19.°
(Atividade)

1. Toda a atividade desenvolvida pelo CEISCAP, incluindo o plano de formagdo, €
objeto de prévia aprovagdo pelo Presidente do ISCAP e pelo Conselho Técnico-

Cientifico de acordo com o respetivo plano anual de atividades.

2. O Presidente do ISCAP pode ndo autorizar a realizagdo de iniciativas ou atividades

do CEISCAP que ponham em causa os objetivos ou valores fundamentais da Escola.
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Disposicdes Finais

Artigo 20.°

(Resolucdo de conflitos)

Todos os conflitos, eventualmente decorrentes da atividade do CEISCAP, serao

resolvidos pelo Presidente do ISCAP.

Artigo 21.°

(Entrada em vigor)

O presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia util apds a sua aprovagao.
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