CESPU Regulamento de Formacgao Inicial, Especializada, Continua e

Po6s-Graduada

1. Missao, Politica e Estratégia da Entidade
Num mundo em permanente mutacdo onde a investigagdo cientifica e o
desenvolvimento das ciéncias ocupa um lugar determinante, a formagao continua ao
longo da vida e o principio da especializagao constituem a melhor estratégia pessoal
para conseguir éxito e sucesso em cada carreira profissional. A Cespu — Formagao, S. A.
pretende assim ocupar um lugar de destaque nos pilares da formacao e servir de elo de

ligagao as estruturas empresariais e institucionais.

2. Objecto
O presente regulamento define o conjunto de principios e regras a que deve obedecer a
organizagao de Cursos de Formacao Inicial, Especializada, Continua e Pds-Graduada na

Cespu — Formagao, S.A..

3. Ambito
O presente regulamento aplica-se a todos os Cursos de Formacao Inicial, Especializada,

Continua e P6s-Graduada nao conferente de grau académico.

4. Definicao
Os Cursos de Formagao Inicial, Especializada, Continua e Pds-Graduada sao actividades
formais de ensino, conducentes a obtencdo de um “certificado — 021" ou de um
diploma, e comprovam um nivel basico, médio e/ou avangado de conhecimentos numa

area especifica, disciplinar ou interdisciplinar.

5. Competéncia
A competéncia para aprovar a criagao de cada Curso de Formagao Inicial, Especializada,
Continua e Pos-Graduada é nos termos gerais de direito da Coordenagao Cientifica e

Pedagdgica.
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6. Duragao dos cursos
Os cursos terao uma duracao de acordo com a sua natureza e nivel de formacao e de

acordo com a proposta apresentada pela Coordenacao Cientifica e Pedagogica.

7. Organizagdo dos cursos

1 - Os cursos de formacao inicial, especializada, continua e Pds-Graduada, poderao
organizar-se por sistema de unidades de crédito.

2 — Afrequéncia e aprovagao no curso dara direito ao respectivo “certificado — 021" nos
termos da proposta e regras definidas pela Coordenacao Cientifica e Pedagdgica ou as

previstas na Lei.

8. Habilitagdes de acesso
Tém acesso aos cursos os titulares de grau definido pela Coordenagao Cientifica e

Pedagdgica.

9. Limitagdes/vagas

1 - A matricula nos cursos sera sujeita a limitagoes quantitativas, a fixar pela

Coordenacao Cientifica e Pedagogica

2 — Devera o coordenador pedagogico a quando da proposta do curso fixar o nimero
minimo de matriculas indispensaveis ao funcionamento do curso e aceite pela

coordenacao cientifica.

10. Inscricao
1 - Ainscricao é feita em nome individual sendo pessoal e intransmissivel, valida a partir
do momento em que tenham entregue toda a documentagdo exigida, bem como, o
respectivo pagamento da mesma.
2 — A documentacao a apresentar na formalizagao da inscrigao é a seguinte:
- “Ficha de candidatura — 020"

- Fotocopia do Bilhete de Identidade e do cartao de contribuinte;
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- Fotocopia do certificado de habilitagoes;
- Curriculo Vitae;

- Fotocdpia da carteira profissional;

- Fotografia;

- Cheque no valor da candidatura.

3 — Posteriormente, a candidatura nao tera lugar a qualquer reembolso.

4 — A CESPU — Formagao reserva-se o direito de adiar o inicio de qualquer curso até 10
dias Uteis, para além da data inicialmente prevista. Por conseguinte, o formando nao tera
qualquer direito a reembolso da inscricao e/ou propina.

5 — A data de inicio do curso sera sempre confirmada aos formandos aquando da
comunicagao da seriagdo, bem como, o horario e respectivo local onde ir3 decorrer a

formacao.

11. Selecgao e Seriagao

1 - 0 processo de selecgao inicia-se com a recepgao das “fichas de candidatura — 020"
por carta, e-mail ou fax.
2 - Serao seleccionados pela Coordenagao Cientifica e Pedagogica, tendo em
consideracao seguintes critérios:

2.1 Ordem de Inscrigao

2.2 Entrevista (opcional).

2.3 Outros que venham a ser adoptados pela Coordenagao Cientifica e Pedagadgica.
3 - Das decisoes da seleccao a que se refere o nimero anterior n3o cabe recurso, salvo
se arguidas de vicio de forma.
4 — Relativamente a seriacao, os resultados serdo comunicados sempre por e-mail e/ou
sms, depois do término da data de inscrig3o e ndo ultrapassando 5 dias.
5 — Apds comunicagao de seriagao o formando devera preencher a “ficha de
identificagao — 023", o “contrato de formagao — 017" e regularizar o pagamento de

propinas até as datas estipuladas para cada curso.
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12. Emolumentos
1 — 0 pagamento da propina devera ser efectuado logo apds comunicacao de seriagao e
até a data de inicio do curso.
2 — Existem duas formas de pagamento: na totalidade ou em cheques pré-datados.
3 — Sera emitida uma factura/recibo referente ao curso e apenas podera ser emitido
em nome de um Unico contribuinte (empresa ou individuo), independentemente do
pagamento ser feito na totalidade ou em prestagoes.
4 — Qs alunos e ex-alunos das instituicoes de ensino tuteladas pela CESPU, CRL, que
sejam cooperantes usufruem de um desconto na sua propina. Contudo, se ja efectuaram
o0 pedido de reembolso das acgoes nao terdo qualquer direito a usufruir do mesmo.
5 — Se um formando pretender mudar de curso, depois de inscrito e antes do término do
prazo de inscricoes, tera sempre que efectuar uma nova candidatura, pagando a
respectiva taxa. Contudo, o pagamento efectuado podera transitar para o novo curso.
6 — ApoGs, o inicio de qualquer curso para o qual o formando se encontra matriculado
nao e permitido a sua troca.
7 — 0 pagamento do curso em cheques pré-datados tera que ser efectuado de acordo
com as datas estabelecidas pela CESPU — Formagao. O ndo cumprimento destas implica
uma coima.
8 — Salvo indicagao em contrario, a ser comunicada até ao inicio do curso, a data limite
para pagamento dos cheques pré-datados sera o dia 8 de cada més.
9 — 0O valor das propinas é aquele que estiver a ser divulgado no flyer, ou na tabela de
precos, a data da divulgacao e inscri¢ao.
10 — O formando nao terd direito ao reembolso do valor da proping, caso desista antes

do inicio do curso ou no decorrer do mesmo.
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13. Funcionamento
1 — Na sessao de abertura do curso estarao presentes os formandos que foram
seleccionados e que regularizaram o seu processo.
2 — Os formandos que nao cumpram as formalidades de inscricao serdo interditos a
formacao.
3 — No inicio do curso sera apresentada toda a equipa de coordenagao pedagogica,
acompanhamento, responsavel de formagao e, sempre que possivel o corpo de
formadores/docentes. Serao analisados os objectivos, os “contetdos programaticos —
032", o0 “cronograma -031%, o horario, a percentagem de faltas, a avaliagao e os direitos
e deveres de cada uma das partes.
4 — Os horarios s poderdo ser alterados quando o formador e 80% dos formandos
presentes na sessao estiverem de acordo. Esta alteragao tera que ser autorizada pelo
Coordenador Pedagdgico e comunicado ao técnico superior de formagao.
5 — As sessOes que nao sejam ministradas nos dias previstos, por motivos justificados,
serao repostas a curto prazo e, sempre que possivel, sem prejuizo de ambas as partes

(formador/ formandos).

14. Regime de Frequéncia e Avaliagao
1 — Serao permitidas faltas injustificadas e justificadas até uma percentagem
previamente estabelecida pela Coordenagao Cientifica.
2 — No caso do formando exceder a percentagem de faltas permitidas, n3o tera acesso
ao “certificado — 021" de formagao, mas sim, a um “certificado -021" de frequéncia.
3 — 0 processo de “avaliacao - 009" sera definido pela Coordenagao Cientifica e estara
descrito no referencial da formagao.
4 — A escala de "avaliagao — 009" final é sempre de O a 20 valores, n3o obstante
poder3 ser utilizada outra escala, que devera ser convertida para a escala de 0 a 20.
5 — Contudo, no “certificado — 021" a “avaliagao — 009" final que aparecera sera
qualitativa. A escala sera definida pelos seguintes critérios:

Excelente (20 — 18 valores)

Muito bom (17 — 16 valores)

5

Aprovado Data Pagina

Sempre que impresso, este documento € considerado "cépia ndo controlada’, ndo sendo sujeito a actualizagoes. ADM 22/10/2009 5de7
Documento Informatico, ndo necessita de assinatura para ser considerado aprovado.

019/0



CESPU Regulamento de Formacgao Inicial, Especializada, Continua e

Po6s-Graduada

Bom (15 — 14 valores)

Suficiente (13 — 10) valores)

Insuficiente  (menos de 10 valores)
6 — Em caso de impossibilidade do formando realizar o teste no dia previsto e com
justificacao, podera solicitar a realizacao deste num outro dia. Ficando apenas

dependente da sua disponibilidade e da do formador.

15. Anulagao/ Adiamento ou Desisténcia de Curso

1 — E considerado anulagdo de curso quando o mesmo nao tiver qualquer inscrigdo ou
depois de iniciado desistirem 80% dos formandos.

2 — E considerado adiamento de curso quando se verificar um pedido de transferéncia
do curso para data posterior @ prevista no acto da inscrigao.

3 - E considerada desisténcia de curso quando o formando ndo assistir a 80% de
sessoes do curso.

4 — A anulacao/ adiamento ou desisténcia do curso devem ser comunicadas sob forma
escrita (por e-mail ou carta ou fax).

5 — Em caso de anulacao do curso o formando tera direito ao reembolso da valor da
candidatura, bem como, propinas.

6 — Em caso de adiamento do curso o formando tera direito ao reembolso do valor da
candidatura e de propinas, se eventualmente, n3ao houver compatibilidade de
cronograma e justificado com comprovativos.

7 — Em caso de desisténcia do curso o formando nao tera direito a qualquer reembolso,
quer de inscri¢ao ou propinas.

8 — 0Os casos omissos na presente clausula serdo decididos/ autorizados pelo

Responsavel de Formagao.
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16. Ocorréncias
1- A CESPU - Formacgao dispde de procedimentos apropriados para a gestao de
ocorréncias.
2 — 0 “registo de ocorréncias — 013" é efectuada pelo préprio formador em sala ou pelo
técnico superior de formagao e tem um acompanhamento quinzenal nas reunides de
supervisao.
3 — 0 “registo de ocorréncias — 013" deve ser recepcionado por escrito sob forma de
carta, e-mail, fax e/ ou modelo préprio fornecido ao formando aquando do inicio do
curso.
4 — 0 "registo de ocorréncias — 013" devem ser apresentadas durante o curso ou até 15
dias ap06s o término do mesmo.
5 — 0 Responsavel de Formagao analisa o “registo de ocorréncia — 013" e em funcao
desta define as medidas correctivas e designa ao técnico superior de formagao a
responsabilidade de dar uma resposta ao formando.
6 — O técnico superior de formacao executa as medidas correctivas e da uma resposta
por escrito ao formando no prazo maximo de 5 dias Gteis apds a recepgao da mesma.
7 — Todas as situagdes omissas ou pontuais neste Regulamento, serdo resolvidas/

autorizadas pela administragao, apds averiguagao sobre a situagao.

7

Aprovado Data Pagina

Sempre que impresso, este documento € considerado "cépia ndo controlada’, ndo sendo sujeito a actualizagoes. ADM 22/10/2009 7de7
Documento Informatico, ndo necessita de assinatura para ser considerado aprovado.

019/0



