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INSTITUTO SUFERIOR DE ENTRE DOURD EVOLGA

PREAMBULO

Politica e Estratégia da Formagcao Nao Graduada

O ISVOUGA - Instituto Superior de entre Douro e Vouga é titulado pela Fundagdo Terras de Santa Maria da
Feira, a qual é essencialmente vocacionada para uma intervengdo no dominio socioeconémico, por via do
desenvolvimento da atividade de patrocinio ao ensino, a cultura, a investigagdo e a formagdo profissional.

O ISVOUGA é uma instituicdo de ensino superior particular e cooperativa, cujas competéncias criticas se
focalizam nas dreas cientificas das Ciéncias Empresariais, Ciéncias da Comunicagdo, Tecnologias e Ciéncias
Juridicas.

Além de disponibilizar formac¢do graduada (licenciaturas e mestrados) em areas determinantes a atividade
empresarial/organizacional, impulsionadoras da economia local e indutoras do desenvolvimento econdmico e
social do pals, recorrendo para o efeito a metodologias de ensino-aprendizagem suscetiveis de promover
competéncias ao nivel da resolugao de problemas concretos, o ISVOUGA promove formagdo ndo graduada
destinada a quadros médios/superiores, tendo, por isso criado o IEE — ISVOUGA Executive Education.

CAPITULO |
Formagao Nao Graduada

Artigo 1.2
(Objetivos da Formagdo Ndo Graduada)

A formagdo ndo graduada é promovida no ISVOUGA pelo IEE que tem como objetivos fundamentais:

A promogao de cursos de formagdo executiva altamente especializados, cujo target é constituido por quadros
e chefias que procuram atualizacGes especificas de formacdo e de alta qualidade, que potenciem a
consolidagdo de conhecimentos e experiéncias de base ou adquirida, fazendo com que os seus agentes
marquem pela diferenca e se destaquem no mundo do trabalho.

Artigo 2.2
(Publicos-Alvo)

A formagdo ndo graduada a promover pelo ISVOUGA tem como alvo:
a) Candidatos as licenciaturas do ISVOUGA,;
b) Estudantes do ISVOUGA,
c) Estudantes finalistas, com vista ao acesso as ordens profissionais;
d) Quadros médios e superiores das areas afins aos cursos;
e) Outros ativos empregados;
f)  Ativos desempregados.

Artigo 3.2
(Tipologia da Formacado N3o Graduada)

A formacdo ndo graduada pode assumir diferentes tipologias consoante os respetivos objetivos e
publicos-alvo:

a) Acgdes/cursos num quadro de reforgo de competéncias extracurricular;

b) Cursos de Preparacgdo para o acesso a ordens profissionais;

c) Pds-graduacdes,

Aprovado: DIR
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1)

Formagdo para especializagdo, atualizacdo, aprofundamento ou reconversdo de competéncias
de ativos empregados ou a procura de emprego

Artigo 4.2
(Fungoes e Responsabilidades do IEE)

Recrutar e selecionar os/as formadores/as e formandos/as de acordo com o perfil ajustado a
acdo/curso em causa;

Preparar documentagdo de suporte a tomada de decisdo;

Colaborar na preparagdo dos processos documentais dos/as formandos/as, bem como os
inerentes ao funcionamento da formacgao;

Elaborar os horarios, de acordo com os meios fisicos e os recursos humanos disponiveis;
Assegurar a disponibilidade dos recursos didaticos e materiais pedagdgicos necessarios ao
desenvolvimento da agdo/curso;

Controlar as presengas de formandos/as e formadores/as;

Organizar e manter os dossiers técnico pedagdgicos, organizados e atualizados;

Aferir a satisfacdo do formando e impacto da formagdo no seu desempenho profissional;
Aferir sobre a satisfagdo do formador, bem como sobre o cumprimento dos objetivos,
calendarizacdo da formacdo e possiveis desvios face ao planeado.

Emitir os Certificados dos/as formandos/as, sempre que a estes haja direito.

Artigo 5.2
(Fungoes e Responsabilidades do Coordenador)

Conceber e planificar as agbes/cursos de formacao,

Propor ao IEE os recursos didaticos e pedagdgicos a afetar em cada caso;

Informar e controlar a aplicagdo das regras de funcionamento das sessdes de formacao;
Controlar a assiduidade e pontualidade dos/as formandos/as e formadores/as;

Proceder ao acompanhamento técnico pedagdgico das acdes de formacao;

Estabelecer contactos de acompanhamento junto das empresas e parceiros intervenientes no
processo formativo;

Elaborar os mapas mensais de execucdo fisica e de controlo das agdes;

Acompanhar os formandos ao longo da formacgao;

Assegurar o atendimento a pais e encarregados de educa¢do dos/as formandos/as;

Redigir as atas das reunides de coordenacdo e com formandos/as;

Compilar os dados das avaliagcdes e lancamento das classificagdes finais de cada agdo para
efeitos de certificagao;

Gerir e acompanhar os processos de avaliagdo (formandos/as e processo formativo);

m) Analisar e identificar solu¢es ou medidas a adotar em caso de ocorréncias.

Artigo 6.2
(Fungdes e Responsabilidades do Formador)

a) Agir como facilitador de aprendizagem, contribuindo para o desenvolvimento das capacidades dos

formandos e obtengdo dos objetivos preconizados com a a¢do/curso em causa;

Aprovado: DIR
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m)
n)

Respeitar as regras de acordo com os Direitos de Autor/a no que concerne a elabora¢do dos manuais
e relativamente a indicagao das fontes de informagdo usadas, citagdes e originalidade do conteudo,
bem como no uso e acesso de software;

Ser assiduo/a e pontual no desempenho das suas fungées, com dedicagdo, diligéncia, respeitando os
horarios de formacao estabelecidos;

Informar o IEE, caso se verifique alguma ocorréncia que prejudique o funcionamento normal da
formagao mediante o preenchimento do impresso “Ocorréncias”;

Registar a assiduidade dos/as formandos/as nas folhas de presenga/sumarios;

Registar os sumarios de forma explicita, devendo evitar-se expressdes como “Continuagédo”, “Ildem”,
“Exercicios”;

Preparar as sessdes de formacgdo e incluir no dossié técnico pedagdgico da agdo de formagdo todos os
elementos de avaliagdo utilizados, os quais devem ser entregues ao cuidado do ISVOUGA no final do
respetivo processo formativo;

Coresponsabilizar-se pela preservagdo e uso adequado das instalagdes e equipamentos e propor
medidas de melhoramento e renovagao sempre que se justificar;

Tratar com urbanidade os/as formandos/as, estabelecendo limites claros, adequados e culturalmente
aceitdveis, em qualquer contacto e relacdo estabelecida com os/as mesmos/as no contexto da
formacdo, bem como reconhecer e respeitar as diferencas culturais e pessoais de cada um,
valorizando os diferentes saberes e culturas, combatendo eventuais processos de exclusdo e
discriminagao;

Usar os meios adequados para a avaliagdo dos/as formandos/as de acordo com os diferentes
parametros de avaliacdo definidos pelo IEE e incluir no final da a¢do de formagdo um momento de
debate, reflexdo e avaliagao do itinerario formativo de modo informal;

Prestar os seus servicos com elevado zelo, dedicagdo e diligéncia, de forma a serem plenamente
atingidos os objetivos pretendidos com a a¢do/curso de formagdo, competindo-lhe a preparagdo e
planificacdo das atividades pedagdgicas nos dominios pelo qual é responsavel;

Comparecer a todas as reunides para as quais seja convocado;

Proceder anualmente a entrega do Curriculum Vitae atualizado.

CAPITULO Il
Procedimentos Da Atividade Formativa

Artigo 7.2
(Inscrigdo dos Formandos)

Os candidatos a frequéncia de cursos/agbes ministrados pelo ISVOUGA efetuam a sua inscricdo

presencialmente na Instituicdo; salvo os candidatos a frequéncia de cursos/a¢des ministrados pelo ISVOUGA

em parceria com outra entidade, os quais poderdo efetuar a sua inscricdo junto da entidade para a qual

colaboram.

A Inscricdo devera ser feita através do preenchimento da Ficha de Inscri¢do, disponibilizada presencialmente,

e entrega dos documentos solicitados.

Dependendo do tipo de formagdo, devera ser entregue a seguinte documentagao:

Cartdo de Cidadao;

NIF;

Certificado de habilitagGes;
Carta de motivacao;
Curriculum Vitae.

Aprovado: DIR
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Artigo 8.2
(Seleg¢do dos Formandos)

O IEE desenvolve formacgdo destinada a diferentes publicos-alvo, consequentemente obedece a diferentes
processos de sele¢do dos formandos.

Rececionadas as candidaturas, pelos Servicos Administrativos (SA), a selecdo dos formandos obedece as
seguintes fases:

1.2 Fase: Ficha de Inscrigdo

Considerando-se os elementos constantes na prépria, verifica-se o cumprimento dos requisitos minimos
exigidos, designadamente, o grau de escolaridade do interessado(a) (caso se aplique); enquadramento dos
candidatos relativamente ao tipo de agdo e curso em causa.

2.2 Fase: Feita uma primeira triagem dos formandos(as), no ambito da fase anterior, o IEE, podera
sempre que entender necessario, e por razdes que poderdo surgir no processo de recrutamento, submeter
alguns candidatos a uma entrevista, em que intervém o Coordenador de Formagdo. A entrevista permite um
conhecimento mais aprofundado do candidato e a matizagdo dos resultados de uma primeira selegdo.

3.2 Fase: Concluidas as fases anteriores de sele¢cdo e recrutamento, sdo confirmadas as respetivas
inscricdes junto dos formandos, através de email e/ou contacto telefonico com a antecedéncia de, no maximo,
48h relativamente a data de inicio da a¢do de formacgdo. Por motivos de desisténcia(s) de ultima hora, esta
confirmagdo podera ter de ser prestada em data mais préxima do inicio da agdo de formacao.

A metodologia de sele¢do de formandos obedece aos seguintes critérios:

e Existéncia de todos os elementos solicitados na ficha de inscrigdo;

e Verificagdo dos critérios de elegibilidade especificas da acdo/curso de formacéo;

e Verificagdo da coeréncia da inscrigdo de acordo com o publico-alvo, os conteldos programaticos e
objetivos da acdo/curso de formagdo;

e Requisitos minimos definidos no referencial da a¢do/curso;

e Interesse e motivagdo demonstrado pelos formandos;

e Antiguidade da inscri¢do;

e O(s)/a(s) formando(s)/a(s) que ndo concluam uma ac¢ido de formagdo por motivos relacionados com a
maternidade/paternidade ou questdes de saude/ assisténcia a familia, terdo prioridade no acesso a
frequéncia da acdo de formacgdo apds o termo do impedimento;

Poderdo ser considerados outros critérios necessarios em fung¢do da agdo/curso. Em caso de igualdade de
circunstancias, o critério de desempate é o da antiguidade da inscrigao.

Artigo 9.2
(Desisténcia)

1. Em situacdo de desisténcia entre os candidatos selecionados, procurar-se-a admitir outro(s)/a(s)
candidato(s)/a(s), utilizando como critério a data de inscri¢do ou outro entendido como mais relevante
para a a¢do/curso de formacdo em causa. E desejavel que quando um/a formando/a pretenda desistir,
o0 comunique ao IEE, com a maxima brevidade possivel, apresentando a respetiva justificacdo
presencial ou telefonicamente.

2. Apenas existe lugar a evolucdo do valor pago se o cancelamento da inscri¢do for feito até 7 dias apds
a efetivacdo da mesma. Apds este periodo ndo serd possivel a devolugado do valor da inscrigdo.

Aprovado: DIR
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Artigo 10.2
(Funcionamento da formagdo)

1. Nodesenvolvimento da formacao podera ser necessario proceder-se a ajustamentos de horario. Estes
podem ser devidos, entre outras razdes, a alteragdo da disponibilidade de horario de algum formador
ou a outro tipo de razdes por parte da institui¢do.

a) Seoformador faltar, procede-se a uma alteragdo do cronograma da agdo de formagao, tendo
em conta a disponibilidade do formador e dos formandos, ficando registada a indicagao de
“Alteragdo ao cronograma inicial” no novo cronograma, que deve ser distribuido aos
formandos.

b) Se eventualmente o formador previr que ira faltar, devera em conjunto com os formandos
decidir data para substitui¢do e, ainda, comunicar previamente o IEE.

c) Se, por qualquer motivo justificado, houver necessidade de se alterar a sala de formacgdo
definida para o desenvolvimento da acdo/curso de formacgdo, procede-se a informagdo do
formador e dos formandos sobre a respetiva alteragdo, salvaguardando sempre as
caracteristicas especificas exigidas para o desenvolvimento da formagao.

2. O pagamento da acdo/curso de formagdo, dirigida ao publico em geral, é liquidado quando o/a
formando/a é informado/a da sua inscri¢do para frequéncia da a¢do/curso de formacgdo. Em situacdo
de desisténcia, a mesma devera ser comunicada por escrito ao IEE. Se a desisténcia for comunicada

até 7 dias antes do inicio da formacao, o formando sera reembolsado da totalidade do valor pago. Apds este
periodo nao sera possivel a devolucéo de qualquer valor ja liquidado.

3. No final da formagdo é solicitado a cada formando/a e ao formador/a, o preenchimento do
questiondrio de avaliagdo da formagao.

4. Outras questdes ndo contempladas no presente documento serdo analisadas e decididas em
conformidade com o disposto nos regulamentos do ISVOUGA concebidos e aplicaveis a formacao
graduada.

Artigo 11.2
(Critérios e métodos de avalia¢do da formacao)

A avaliacdo da formacéo incide, sem prejuizo das metodologias especificas de cada a¢do/curso de formagdo,
sobre as aprendizagens realizadas e as competéncias adquiridas, de acordo com os objetivos gerais e
especificos da acdo/curso de formacgao, os contelddos programaticos e a tipologia de formacéo.

Note-se que a avaliagdo da formacéo se destina a informar o/a formando/a sobre os progressos, dificuldades
e resultados obtidos durante o processo formativo e a certificar as competéncias adquiridas pelo/a mesmo/a
no final da agcdo de formacgdo, considerando a tipologia da formacdo.

Poderdo, em todo o caso, ocorrer agdes/cursos (formagdo/workshops/seminarios) que em virtude da sua
reduzida dimensdo e/ou objetivos ndo sejam passiveis de avalia¢do.

O processo de avaliagdo é estabelecido de acordo com as carateristicas de cada tipologia de formacgao.

Aprovado: DIR
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Artigo 12.2
(Procedimentos relativos a queixas e reclamagées)

1. O(s)/A(s) interveniente(s) da acdo de formagdo deve(m) comunicar ao Coordenador da Formacdo
qualquer ndo conformidade detetada no decorrer da acao de formacgao, para que esta possa proceder
a correcdo da ndo conformidade detetada, podendo mesmo vir a interromper a formagdo em causa,
caso o desvio detetado interfira na qualidade do perfil final do(s)/a(s) formando(s)/a(s). O registo da
situacdo também pode ocorrer no impresso Registo de Ocorréncias. Em ultima circunstancia, e se
assim o interveniente da acdao entender manifestar o seu desagrado relativamente a qualquer
situacdo, pode registar a sua reclamagdo no Livro de Reclamagdes, existente nos Servigos
Administrativos do ISVOUGA, ficando com uma cdpia em seu poder e as restantes duas cdpias ficam
na posse do ISVOUGA. Os Servigcos Administrativos entregardo uma das cdpias ao Coordenador da
Formagdo. A reclamacgdo é analisada, e este deve dar o seu parecer relativamente ao exposto. Se a
situacdo exposta necessitar de mais uma analise com superiores indices de acuidade, deve, também,
a Dire¢do da Escola analisar a participagdo. Neste sentido, quer o primeiro, quer o segundo, em
conjunto, deverdo responder a ocorréncia e tomar as medidas necessarias.

2. A decisdo ou resposta é da competéncia do Coordenador/a de Formagdo e devera ser datada e
encaminhada ao utente no prazo maximo de 10 dias Uteis contados a partir da data da apresentagdo
da Reclamagdo / Sugestdo. O/A Formando/a devera assinar e datar a rece¢do da respetiva resposta.

Artigo 13.2
(Protegdo de Dados)

Os dados sdo introduzidos numa base de dados com o objetivo Unico de envio de prospetos, informacdes e
convocatdrias de cursos que se realizem pelo ISVOUGA.

Toda a documentacdo distribuida no ambito dos servigcos contratados esta protegida pelo cédigo dos direitos
de autor. E expressamente proibida a reproducio, sob qualquer forma, no todo ou em parte, da documentacio
entregue em qualquer suporte, exceto quando para tal exista a autorizagdo, suportada através de documento
do ISVOUGA.

Artigo 14.2
(Certificados de Formagdo)

1. Os Certificados de Formacdo serdo disponibilizados sempre que o processo individual do Formando
esteja completo e apds a boa cobranga do servigo prestado.

2. O pedido de emissdo do certificado de formacg&do deve ser solicitado pelo/a formando/a através do
Portal e-Servigos.

e Revoga aversdo de 10/07/2017

Aprovado: DIR



