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PREAMBULO

O regulamento interno do Centro de Formacao ao Longo da Vida (CFLV) visa estabelecer
referenciais que orientem a sua atividade formativa, a sua organizagdo e
funcionamento, bem como os processos de decisdo e partilha de responsabilidades,
promovendo uma atuacdo mais dinamica e participativa na sociedade.

O presente Regulamento estabelece as normas que asseguram o bom funcionamento
dos cursos e acbes de formacdo, proporcionando uma base sélida para criar as
condicdes essenciais de gestdao pedagdgica e organizacional. A sua elaborac¢do assentou
em principios de objetividade e clareza, respeitando as disposicdes legais em vigor e
tendo em conta as caracteristicas especificas das formacgGes em questdo.
Simultaneamente, procurou-se desenvolver um normativo funcional e de facil aplicacao,
sustentado numa forte componente pratica, destinado a orientar permanentemente as
diferentes tipologias de formacdo do Centro. O Regulamento constitui-se, assim, como
um espaco de referéncia no qual toda a comunidade da Maiéutica se pode reconhecer.
A criacdo de oportunidades de formacgao para publicos diversos, com necessidades
especificas, tem sido, uma prioridade para o CFLV e, por essa razao, a sua oferta
formativa procura responder aos desafios com os quais os individuos se deparam em
termos profissionais, oferecendo alternativas validas e reconhecidas a nivel nacional.
Com efeito, o CFLV, encontra-se certificado pela Direcao Geral do emprego e das
Relacdes do Trabalho (DGERT), desde 2016, em 20 dareas de Educacdo e Formacdo
(Portaria n2.256/2005, de 16 de margo), o que significa que é uma entidade reconhecida
formalmente por deter competéncias, meios e recursos adequados, bem como
capacidade técnica e organizativa para desenvolver processos associados a ministracao

de formacao de qualidade.
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CAPITULO | - OBJETO, AMBITO E DESTINATARIOS

ARTIGO 1.2
OBIJETO

O presente regulamento tem como principal objeto as ag¢des/cursos de formacgdo
profissional (interna e autofinanciada) realizadas pelo Centro de Formagao ao Longo da
Vida, doravante designado por CFLV, no dambito dos dominios em que esta certificado,
bem como os Cursos de Preparagdo para Exames Nacionais, com cardter nao

profissionalizante e como via facilitadora de acesso ao Ensino Superior.

ARTIGO 2.2

AMBITO

1. O presente normativo tem como objetivo regulamentar os procedimentos que
orientam a concecdo, organizacdo e execucdo das atividades formativas
promovidas pelo CFLV, enquadrando-as nas seguintes areas de Educacgdo e

Formacao certificadas pela DGERT:

090 - Desenvolvimento pessoal;

142 — Ciéncias da Educacao;

146 - Formacao de professores e formadores de areas tecnoldgicas;
213 — Audiovisuais e Produc¢do dos Media;

214 — Design;

222 — Linguas e Literaturas Estrangeiras;

341 — Comercio;

342 - Marketing e Publicidade;

344 - Contabilidade e Fiscalidade;

345 - Gestdao e Administracao;

347 — Enquadramento na Organiza¢do / Empresa;

380 - Direito;

481 — Ciéncias Informaticas;

482 - Informatica na dtica do utilizador;

522 — Eletricidade e Energia;

729 - Salde - programas nao classificados noutra drea de formacao;
761 — Servico de Apoio a Criancgas e Jovens;

812 — Turismo e Lazer;

813 — Desporto;

862 - Seguranca e Higiene no Trabalho.
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2. Como modalidades de Intervencdo Formativa, preconiza-se que o
desenvolvimento da formagdao seja feito em regime presencial ou ensino a

distancia (EAD) (ensino sincrono).

3. O CFLV pretende, com o seu programa anual de formacdo, contribuir para a
Atualizagdo, Reciclagem, Aperfeicoamento e Especializagao de:
a) Ativos de empresas;
b) Desempregados;
c) Estudantes de forma a corresponder as exigéncias de competitividade

profissional que caracterizam a conjuntura econdmica atual.

ARTIGO 3.2
DESTINATARIOS

Este regulamento aplica-se aos formadores e formandos, bem como aos recursos

humanos em exercicio das suas fungdes, no CFLV.

CAPITULO Il - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

ARTIGO 4.2
COMPOSICAO

A estrutura principal do CFLV é composta por:

a) Diretor do Centro de Formacdo;
b) Coordenador Pedagdgico;

c) Gestor da Formacdo;

d) Técnico de Formacao

ARTIGO 5.2
RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS

1. Diretor do Centro de Formagao - responsavel pela definicdo, manutengao e

melhoria da estratégia de intervencdo do CFLV.
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2. Coordenador Pedagodgico - apoio a gestdo da formacdo e a coordenacgdo
pedagogica da formacdo; articulagdo com o/a gestor/a da formacéo e diretor/a
da formacdo; articulacdo com a equipa de formadores na fase de concecao dos
programas; acompanhamento pedagdgico dos formandos e dos formadores na
fase de execucdo da acdo; resolucdo de questdes pedagdgicas e organizativas
das agoes.

3. Gestor da Formagdo - responsdvel pela politica de formacao e pela sua gestdo e
coordenacao geral, assegurando: o planeamento, execu¢dao, acompanhamento,
controlo e avaliacdo do plano de atividades; a gestdo dos recursos afetos a
formacdo; as relacGes externas relativas a mesma; a articulagio com os
destinatdrios da formacdo; a promoc¢do das a¢des de revisao e melhoria continua
e a implementacdo dos mecanismos de qualidade da formacdo. Interlocutor
privilegiado com o Sistema de Certificacdo, assegura que as praticas formativas
implementadas no CFLV estdo em harmonia com os requisitos de certificacao,
reportando ao Diretor do CFLV quaisquer alteracdes / acbes de melhoria
necessarias para que os requisitos de certificacdo sejam aplicados.

4. Técnico de Formagao - responsdvel pela organizacdo e gestdo dos Dossiés
Técnico Pedagdgicos, doravante designado por DTP; elaboracdo de contratos de
formacdo (formandos e formadores); organizacdo da calendarizacdo das acdes
de formagdao; monotorizacdo da assiduidade de formandos e formadores,
elaboracdo dos mapas de pagamento no que diz respeito a formadores; insercao
de dados nas plataformas: SIGO, NETFORCE, Balcdo 2020; divulgacao das a¢des
de formacdo; contactos com formandos e inscricbes de formandos; recolha de
dados para elaboragdo do balango de atividades e plano de atividades anual;
colabora na abertura / encerramento de a¢des de formacdo; participa, quando
solicitado pelo/a Diretor/a do CFLV, em reunides pedagdgicas; atende de forma
permanente, assegurando o esclarecimento telefénico e presencial; responsavel
por assegurar a logistica das salas de formacdo e agendamento dos cursos em

EAD na plataforma Microsoft TEAMS.
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CAPITULO Il - FORMAGAO PROFISSIONAL

SECCAO | — TIPOLOGIA DE FORMACAO

ARTIGO 6.2
FORMAGAO AUTOFINANCIADA
A oferta formativa autofinanciada visa promover a elevagao dos niveis de qualificagao
dos adultos, assegurando-lhes o acesso a cursos de curta duracdo inseridos em
percursos formativos estruturados. Estes cursos tém como objetivo o desenvolvimento
de competéncias adicionais e, frequentemente, a possibilidade de reconversao
profissional. No término de cada curso, sdo emitidos certificados de conclusdo ou de
participacao, incluindo, quando aplicavel, a nota resultante da avaliagao formativa.

ARTIGO 7.2
FORMAGAO FINANCIADA

A formacao financiada ministrada no ambito do CFLV podera ser promovida pelo préprio
Centro ou por uma das instituicbes de ensino superior do universo Maiéutica
(Universidade da Maia ou Instituto Politécnico da Maia). O CFLV é responsavel pela
operacionalizacdo dos cursos, incluindo a formalizacdo das inscricdes, a emissdao de
contratos para formandos e formadores, a elaboracdo dos mapas de pagamento dos
formadores, a monitorizacdo da assiduidade, a organizacdo dos Dossiers Técnico-
Pedagdgicos (DTP), o agendamento das sessdes no Microsoft Teams (quando aplicavel)

e a gestdo de qualquer outra logistica necessaria ao bom funcionamento da formacao.

ARTIGO 8.2
FORMACAO INTERNA

1. De acordo com o Cddigo do Trabalho, a formacdo profissional obrigatéria é

importante numa dupla vertente: permite adaptar os recursos humanos as

alteragdes que vao surgindo nas empresas e melhorar indices de produtividade
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e competitividade das mesmas, bem como a valorizagdo pessoal e profissional

dos trabalhadores, com vista ao aumento dos seus niveis de empregabilidade.

2. Cada trabalhador tem direito a um n.2 minimo de 40 horas anuais de formacao
continua. O trabalhador contratado a termo por periodo igual ou superior a 3
meses, tem direito a um n.2 minimo de horas proporcional a duragao do contrato

nesse ano.
Sao consideradas horas anuais de formacgao:

e Horas de dispensa de trabalho para frequéncia de aulas e faltas para prestacao
de provas de avaliagdo ao abrigo de regime de trabalhador-estudante;
e Auséncias a que haja lugar no ambito do processo de reconhecimento, validacdao

e certificacdo de competéncias.

3. No ambito da formacao interna, o CFLV, como entidade formadora, certifica a
formacdo ministrada aos colaboradores da Maiéutica, executando e validando

um conjunto de procedimentos, para o efeito.

4. Os/as formandos/as que concluirem as a¢des de formacdo terdo acesso a um

Certificado de Formacao Profissional, de acordo com a legislacdo em vigor.

5. As competéncias adquiridas na formacdo serdo integradas no Processo
Individual de Competéncias de cada colaborador/a, conforme aprovado na

legislagdo em vigor.

ARTIGO 9.2
FORMACAO / ACAO EMPRESAS

No eixo Formacdo Empresas, o CFLV assume como seus compromissos:

a) Orientacdo para a satisfacdo das necessidades dos Clientes, com base na

definicdo de principios consistentes;
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b) Prestacdo de servicos, com vista a obtencdo de resultados objetivos e
mensuraveis, com explicito valor acrescentado;

c) Desenvolvimento de competéncias internas, quer técnicas quer pessoais,
através de programas adaptados e orientados para as necessidades dos
Clientes;

d) Desenho e implementagdo de processos de trabalho de uma forma eficiente
e eficaz, com analise critica constante, trabalhando para o reforco da

competitividade das empresas e qualificagdo dos seus colaboradores.

ARTIGO 10.¢2
CURSOS DE PREPARAGCAO PARA EXAMES NACIONAIS

1. Os Cursos de Preparacdo para Exames Nacionais (CPEN) sdo dirigidos a
estudantes que: frequentem ou frequentaram o 112 ou o 12.2 ano e se
pretendem preparar para os exames nacionais e/ou melhorar a classificacdo
interna nalguma(s) disciplina(s); frequentem um curso profissional, artistico ou
outro similar e pretendam também preparar-se para os exames nacionais.

2. Existe a possibilidade de ministrar cursos, de 120 horas, com a duracdo de 10
meses (de outubro a junho), dentro do seguinte elenco: Portugués, Matematica
A, Fisica e Quimica e Biologia e Geologia.

3. Os cursos funcionam em regime presencial, em grupos de 10/12 alunos, 4 horas
por semana, sendo ministrados por docentes do ensino secundario que sejam,
ou tenham sido, corretores de exames nacionais.

4. A frequéncia destes cursos ndo implica um registo de assiduidade (presencial ou

EAD) dos estudantes nem avaliagao final.
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CAPITULO IV - PROCESSO FORMATIVO

SECCAO Il — PLANO DE FORMAGAQ ANUAL, DIVULGACAO E ORGANIZACAO DAS ACOES
DE FORMACAO

ARTIGO 11.2
PLANO DE FORMAGAO ANUAL

O Plano de Formacdo Anual do CFLV é estruturado a partir dos objetivos estratégicos da
Maiéutica — Cooperativa de Ensino Superior, CRL. e em consonancia com as suas linhas
de orientacdo estratégicas. Em conformidade, as propostas de ac¢des de formacao

resultam de:

a) Diagndstico de necessidades de formacdo decorrentes da aplicacdo de
guestionarios aos colaboradores internos (docentes e ndo docentes);

b) Diagndstico de necessidades de formacdo decorrentes de alteragcdes na
legislagdo que regulamenta as profissées bem como resultantes da dinamica do
mercado (ou) da envolvente econdmico-social;

c) Propostas apresentadas ao CFLV por agentes externos e colaboradores internos.

ARTIGO 12.°
DIVULGACAO DO PLANO DE FORMAGCAO ANUAL

O plano de formacdo anual é elaborado pela Gestora da Formacdo e aprovado pela
Diretora do Centro de Formacdo. A sua divulgacdo é feita, com carater permanente,
através do site do Centro e, ao longo do ano, consoante a data prevista de realizacdo
das a¢bes de formacao, através do email institucional. Poderao igualmente ser utilizadas

as paginas das Instituicbes de Ensino Superior da Maiéutica, para o mesmo efeito.
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ARTIGO 13.2
ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO DAS ACOES DE FORMAGAO

1. Cada acdo de formacao deve ser organizada contemplando, obrigatoriamente, a
seguinte informacao:

a) ldentificacdo da acdo;

b) Programa;

c) Cronograma;

d) Formadores;

e) Formandos;

f) Ficha de inscricao;

g) Processo de selecdo;

h) Planos de sessdo;

i) Folha de presencgas e sumarios;

j) Documentac¢do de apoio;

k) Meios audiovisuais / Recursos utilizados;
[) Preco da acdo (quando aplicavel).

2. No momento da inscricdo sdo apresentadas as condi¢bes de funcionamento da
acdao de formacgdo, assim como o conteldo programatico, o cronograma, a
calendarizacdo e os hordrios para todo o periodo de duracdo do curso.

3. O local de realizacdo das A¢cdes de Formacdo serd no Campus da Maiéutica,
excetuando o caso em que se realizem as agdes na prépria empresa ou em
regime de ensino a distancia. No caso de formacdo intraempresa (dentro da
empresa para os colaboradores da prépria) o contrato serd realizado com a
prépria empresa e ndo com o formando.

4. Os locais da formag¢ao devem encontrar-se equipados de acordo com as
exigéncias da atividade a desenvolver e munidos dos meios e equipamentos
necessarios.

5. No caso de haver alteracdes de horarios e/ou salas de formacgdo, estas deverdo
ser confirmadas aos formandos com uma antecedéncia minima de uma semana

e devidamente assinaladas nos espacos informativos da acdo de formacao.
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Artigo 14.2
INTERRUPCOES E REPETICOES DE CURSOS

1. Asagles de formagado s6 poderdo ser interrompidas com o acordo das partes, sem

prejuizo de qualquer delas, excetuando motivos de forca maior.
2. RepeticOes

a) A repeticdo serd efetuada apds 1 més da ocorréncia, apenas quando se

verifiguem razdes importantes e em termos a combinar entre as partes.

b) Poderdo ainda verificar-se outros motivos cujos ressarcimentos de algumas das

partes lesadas levem a repeticdo das A¢des de Formacao.

SECCAO Ill - FORMADORES

ARTIGO 15.2
BOLSA DE FORMADORES

1 - Os formadores serdo responsaveis pela execucdo da estrutura programatica das
acdes de formacao, pelo desenvolvimento de estratégias e atividades adequadas aos
conteudos, objetivos e publico-alvo dessas acdes. Com a sua formacdo e experiéncia,
devem contribuir ativamente para uma relagdao pedagégica diferenciada, dinamica e
eficaz, de forma a favorecer a aquisicdo de conhecimentos e competéncias por parte
dos formandos, bem como o desenvolvimento de atitudes e comportamentos

adequados a envolvente social e ao bom desempenho profissional.

a) A bolsa de formadores do CFLV é constituida por um grupo de formadores,

facilitadores da aprendizagem e promotores do saber-fazer, em diversas areas
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cientificas e dominios de especializacdo, de forma a abranger todas as dreas de
educacdo e formagdo nas quais o CFLV obteve certificagao.

b) O CFLV detém uma ferramenta que permite a inscricdo online de outros
formadores do mercado ainda ndo registados no centro, objetivada por uma

ficha de inscricdo no portal da instituicdo como “bolsa de formadores”.

c) A integracdo de quaisquer formadores na bolsa de formadores do CFLV esta

sujeita a aprovacdo da Diretora do Centro.

ARTIGO 16.2
DIREITOS DOS FORMADORES
Os formadores deverdo:
a) Ter acesso aos materiais pedagdgicos e equipamento informatico requisitados;
b) Ter acesso a avaliacdo das acdes de formacao realizadas;
c) Ser remunerados pelo nimero de horas de formacdo ministradas, pelo valor

previamente acordado entre ambas as partes.

ARTIGO 17.2
DEVERES DOS FORMADORES

Sem prejuizo de outras obrigacdes, os formadores devem:

a) Elaborar uma proposta inicial do programa da acdo de formacdo a desenvolver,
prestando a colabora¢ao necessaria em todo o processo de organizacao;

b) Remeter ao CFLV, em suporte eletrénico e até cinco dias Uteis antes do inicio de
cada acdo de formacdo, os planos de sessdo bem como toda a informacdo
necessaria a realizacao das a¢des de formacdao, nomeadamente, documentacao
a entregar aos formandos e bibliografia referencial;

c) Garantir o cumprimento dos objetivos e programa de cada acdo de formacao;

d) Ser assiduo e pontual;
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e) Cumprir integralmente o niumero de horas de cada médulo, pelo que: qualquer
falta do formador tera de ser compensada durante o periodo correspondente;
sempre que houver feriados, as sessdes deverdao ser compensadas no periodo
correspondente;

f) Informar o CFLV quando souberem, com antecedéncia, que ndo poderdo
comparecer as sessoes, e planear, ouvidos os formandos, a compensagdo das
sessoes respetivas;

g) Considerar a possibilidade de o formador ser substituido por outro, numa
eventual falta e nos mdédulos em que equipa formativa seja constituida por varios
formadores. Neste caso, a coordenacao terd de ser devidamente informada;

h) Contactar a técnica do CFLV, quando o formador estiver atrasado, para além de
15 minutos, para que os formandos possam ser informados;

i) Respeitar a carga hordria da cada acdo de formacao;

j) Zelar pelos meios técnicos e materiais postos a sua disposi¢ao;

k) Registar o sumario, de acordo com o modelo préprio incluido no DTP;

[) Realizar a avaliagdo da aprendizagem (se aplicavel);

m) Elaborar o relatdrio de avaliagdo da formacdo (ag¢Ges financiadas), identificando
os pontos fortes e fracos de cada a¢do de formacéo;

n) Propor medidas de melhoria a implementar em futuras a¢des de formacao.

SECCAO IV — FORMANDOS

ARTIGO 18.2
INSCRICAO
1. O CFLV dever3, para cada tipologia de acdo, disponibilizar as op¢des de inscricdo,

anunciando igualmente o cronograma das a¢des de formagao previstas, a saber:

a) Formacgao Autofinanciada

A pré-inscricdo de formandos nas acdes de formacdo autofinanciada serd considerada
apos a rececao do noreply gerado aquando da inscricdo online, devendo ser

acompanhada da documentacdo exigida pela legislacdo que regulamenta a acao.
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Documentacdo a entregar no ato da inscri¢do:

- Elementos do documento de identificagdo/ Cartdo de Cidadao;

- Numero de ldentificacdo Fiscal;

- Fotocdpia do Certificado de Habilitagdes;

- Documentacdo comprovativa das competéncias profissionais exigida pela legislacdo
que regulamenta a acao de formacao (se aplicavel);

- Curriculum Vitae atualizado (se aplicavel).

b) Formagdo Financiada

1. A pré-inscricdo de formandos nas ac¢des de formagdo financiada serd
considerada apds a rececao do noreply gerado aquando da inscricdo online,
devendo ser acompanhada da documentacdao exigida pela legislacdo que

regulamenta a acdo e respetiva tipologia de formacao.

Documentacdo a entregar no ato da inscri¢do:

- Fotocopia do documento de identificagdo / Cartdo de Cidadao;

- Fotocépia do Numero de Identificagdo Fiscal;

- Fotocépia do Numero de Identificacdo da seguranca social;

- Fotocdpia do Certificado de Habilitagdes;

- Documentacdo comprovativa das competéncias profissionais exigida pela legislacdo
gue regulamenta a acao de formagao;

- Comprovativo da situacdo de emprego/desemprego e histérico dos descontos da
seguranga social;

- Comprovativo do IBAN (se aplicavel).

2. A pré-inscricdo para a frequéncia de acbes de formacdo financiadas esta
subordinada, para além do processo normal de candidaturas, a entrega de
documentos comprovativos da sua real situacado face ao emprego, considerando:

a) ativos empregados (trabalhadores por conta de outrem) deverdo entregar uma

declaracdo da entidade patronal e/ou da seguranca social, sendo que os
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profissionais liberais deverdo entregar uma cépia da declaragdo de inicio/reinicio
de atividade das finangas, juntamente com o ultimo recibo passado, bem como
o histérico de descontos da seguranca social.

ativos desempregados deverdao entregar uma declaragao emitida pelo centro de
emprego da area de residéncia, comprovando o seu estado de desempregado,
bem como o histdérico de descontos da segurancga social.

A inscricdo em acbes de formacdo ndo implica qualquer custo para os

interessados.

ARTIGO 192 - PROCESSO DE SELECAO

A selecdo dos formandos para frequéncia das acées de formacdo depende da
entrega da documentacdo referida no Artigo 18, nos prazos definidos, (quer nas
acOes de formacdo autofinanciada, quer nas a¢bes de formacao financiada), e

sujeita aos seguintes critérios de selecao:

Situagdo profissional;

Formagdo académica — secundaria / Bacharelato / Licenciatura / Formagdo Pds-
Universitaria;

Nivel de opcdo para cada acdo (os formandos poderdo inscrever-se em varios
cursos, especificando a sua ordem de preferéncia);

Experiéncia profissional;

Adequacdo da formacao ao perfil profissional do formando;

Outra formagdao complementar;

Aspetos favoraveis a candidatura (ex. processo de candidatura sustentado, que
justifica a pertinéncia da formacao);

Fatores depreciativos da candidatura (ex. desisténcia sem informagado prévia em

acOes anteriores).

Apds o preenchimento das vagas existentes, os candidatos n3ao selecionados

ficardao a aguardar desisténcias.
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3. Formacgao Interna:

No pressuposto do cumprimento do Cddigo do Trabalho e no que concerne as
obrigacdes do empregador em matéria de formacgdo, o CFLV realiza um Diagndstico das
Necessidades de Formacao anualmente. Esta metodologia, inquiricdo por questionario,
e aplicada a todos os colaboradores da Maiéutica (docentes dependentes e nao
docentes), permite a identificacdo de dreas prioritarias para o exercicio das suas

fungdes, cuja importancia tenha sido expressa pelo superior hierarquico.

ARTIGO 20.2
REGIME DE PAGAMENTOS E POLITICA DE DEVOLUGOES

1. Matricula e Frequéncia

a) As acgles financiadas ndao carecem de qualquer matricula ou propina,
encontrando-se estipuladas as condi¢Ges no contrato com o formando.

b) As a¢Ges autofinanciadas serdao formalizadas da seguinte forma:

- Inscrigdo online;

- Pagamento do valor de matricula;

- Pagamento do valor da propina Unica.

c) O valor da matricula apenas serd reembolsado no caso de o curso ndo se realizar
por razdes alheias ao formando.

d) Todos os valores relativos a pagamentos a efetuar pelos formandos serdo

divulgados no site do CFLV.

2. Desisténcias
a) Sao aceites desisténcias até cinco dias Uteis antes do inicio do curso,
procedendo-se a devolucao da totalidade dos valores pagos.
b) As desisténcias posteriores, até ao inicio efetivo do curso, dardo origem a
retencdo do valor da matricula, bem como de 20% do valor da propina Unica para
compensacdo de despesas administrativas e prejuizos sofridos por

cancelamento de ultima hora.
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As desisténcias apds o inicio do curso, por motivos ndo devidamente
fundamentados, ndo dao direito a quaisquer devolu¢des de pagamento de
matricula ou de propina Unica, e os formandos poderdao ser impedidos de
participar em ac¢des futuras, competindo a sua analise/decisdo a Dire¢do do

CFLV.

ARTIGO 21.2
CONTRATO DE FORMAGAO

No inicio de cada acdao de formacdo financiada sera celebrado um contrato entre a

Maiéutica e os formandos, onde ficardo acordados todos os direitos e deveres dos

formandos.

Nas acoes de formacdo autofinanciada, o regulamento interno, bem como a ficha de

inscricdo, substituem a existéncia de um contrato de formacao.

1.

ARTIGO 22.2
ASSIDUIDADE

Marcacao de Faltas

A falta é a auséncia do formando durante o periodo normal da formacao, consignado no

cronograma da agao.

a)

b)

d)

A assiduidade dos formandos é verificada através da assinatura diaria na folha
de presencas; nos casos em que a formacao é em EAD, o registo de assiduidade
é extraido do Microsoft TEAMS.

Os formandos deverao assinar a folha de presencas no inicio de cada sessao; caso
o formando ter de se ausentar antes da hora, o formador devera registar a hora
de saida na folha de presencgas.

Na formacdo financiada, os tempos de auséncia serdo descontados aos subsidios
a receber, independentemente da duracdo dos mesmos.

Serdo consideradas injustificadas, as faltas ndo previstas no nimero 2 deste
artigo, entendendo-se que a pratica de 10% de faltas injustificadas determinara

a ndo atribuicao de Certificado.
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O limite de 5% de faltas, quer sejam justificadas ou injustificadas, devera
funcionar como indicador de alerta para a Dire¢do do CFLV, no sentido de
averiguar as implicagdes no processo de aprendizagem do formando em causa.
O limite maximo de faltas quer sejam justificadas ou injustificadas, por Acdo /
Moddulo de Formacdo, ndo podera exceder 20% da respetiva duracao total.

O formando que ultrapasse os limites maximos estabelecidos nas alineas e) e f)
do presente artigo, s6 poderd continuar a frequentar a formacdo mediante
parecer favoravel da Direcdo do CFLV que devera ter em conta a evolugao do
processo de aprendizagem do formando e os objetivos do curso.

A falta, mesmo quando justificada, a mddulos ou a sessdes consideradas
fundamentais para a obtenc¢do de éxito nas competéncias a adquirir, implica a
exclusdo ou ndo aptidao do formando participante.

Todas as faltas devem ser justificadas por escrito, em impresso préprio para o
efeito, reservando-se o CFLV o direito de as considerar ou ndo devidamente

justificadas.

Registo de Faltas

As faltas serdo registadas pelo formador, no documento determinado para o efeito.

3.

Faltas Justificadas

Consideram-se justificadas todas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a)

b)

d)

Por doencga do formando, declarada pelo préprio, se a mesma ndo determinar
impedimento superior a cinco dias Uteis, ou declarada pelo médico, para
impedimento de duragao superior;

Por isolamento profilatico determinado por doenca infetocontagiosa de pessoa
gue coabite com o formando, comprovada através de declaracao de autoridade
sanitaria da area;

Por falecimento de familiar, durante o periodo legal do luto;

Para realizacdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou deficiéncia,

gue ndo possa efetuar-se fora do periodo das atividades formativas;
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Por facto ndao imputavel ao formando, designadamente determinados motivos
imprevistos ou por cumprimento de deveres legais;

Podem ainda ser consideradas justificadas, faltas dadas por outro motivo, para
além dos enumerados, competindo a aceitacgdo da sua justificacdo a
Coordenacdo Técnico Pedagdgica, ponderada a situacdo pessoal de cada

formando.

Faltas Injustificadas

Sdo consideradas injustificadas:

a)
b)

c)

d)

6.

As faltas para as quais ndo foi apresentada justificacao;
As faltas cuja justificacdo foi entregue fora de prazo;

Qualquer falta de natureza disciplinar, incluindo a expulsdo da sala de formacao.

Processo de Justificacdo

As faltas de comparéncia devem ser justificadas pelo formando.

As faltas podem ainda ser justificadas pelas entidades que determinam a ndo
comparéncia do formando.

A justificacdo é apresentada por escrito, em impresso proprio para o efeito, com
indicacdo do dia, sessdo de formacdo ou atividade formativa em que a ndo
comparéncia se verificou, bem como dos motivos que a determinaram.

O CFLV pode solicitar as provas que considere necessarias para a fundamentacao

da sua decisdo de justificar ou ndo as faltas.

Momento de Justificacao

A justificacdo pode ser apresentada:

a)

b)

Previamente, se o motivo for previsivel;

Até ao 52 dia util subsequente a falta, nos demais casos.
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ARTIGO 23.2
DIREITOS DOS FORMANDOS

Os formandos tém direito a:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Participar no curso de harmonia com os programas, metodologia e tarefas
inerentes;

Receber os elementos de estudo relativos as matérias ministradas fornecidos
pelos respetivos formadores;

Ser integrado num ambiente de formacdo ajustado ao perfil profissional
visado;

Receber informacao e orientag¢ao para melhor desempenho da sua atividade
profissional;

Aceder ao processo individual o qual inclui todos os factos relevantes
ocorridos durante a sua formacdo, designadamente, data de inicio e fim da
formacao, resultados das provas, faltas injustificadas e san¢Ges aplicadas;
Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu
processo Individual;

Ser ouvido relativamente a qualquer ocorréncia, reclamacdo e/ou sugestao,
a fim de se proceder em conformidade;

Receber gratuitamente seguro de acidentes (exceto se a formacdo se
desenvolver na empresa onde exerce a sua atividade);

Receber gratuitamente no final da formacgdao, um certificado comprovativo

da frequéncia ou aproveitamento.

ARTIGO 24.2
DEVERES DOS FORMANDOS

Os formandos tém o dever de:

a) Entregar a documentacdo necessaria a inscricdo na acdo de formacao;

b) Possuir as habilitagcdes exigidas;
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c) Transmitir, por escrito, qualquer alteracdo dos dados fornecidos na inscricdo no
prazo de 15 dias, a contar da data de ocorréncia;

d) Participar ativa e construtivamente nas sessdes de formacao;

e) Cumprir o horario de formacdao estabelecido sem exceder, no maximo, 15
minutos, apds a hora estabelecida para o inicio da sessao;

f) Frequentar com interesse, pontualidade e assiduidade as sessGes de formacgao;

g) Respeitar colegas, formadores e colaboradores da Maiéutica;

h) Utilizar com zelo as instalagdes da Maiéutica, ou de qualquer outra entidade
onde venha a decorrer a acdo de formacao;

i) Suportar os custos de substituicdo ou reparacdo dos equipamentos que utilizar
na acdao de formacdo, sempre que os danos produzidos resultem de
comportamento doloso ou gravemente negligente;

j) N&o reproduzir, divulgar ou fornecer os materiais didaticos/pedagdgicos
fornecidos nesta acdo a outras pessoas ou entidades, sem expresso
consentimento do CFLV;

k) Justificar as faltas;

[) Responder aos questionarios que lhe forem apresentados, nomeadamente no
ambito da avaliacdo das a¢Oes de formacao;

m) Efetuar os pagamentos dos montantes devidos, nos prazos estipulados pela
Maiéutica;

n) Comunicar por escrito qualquer interrupcdo ou desisténcia que se venha a
verificar;

o) Cumprir o Regulamento Interno da Formacao.

SECCAO V — ALTERACOES E CANCELAMENTOS

ARTIGO 25.2
ALTERAGOES

1. OCFLV, em colaboragdo com a Maiéutica, tem o direito de proceder a alteracdes

de formadores e/ou locais e/ou datas, sempre que tal se demonstre necessario,
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garantindo a salvaguarda dos objetivos definidos para a acdo e os termos em que
foi divulgada.

2. As alteragbes serdao sempre comunicadas a todos os formandos,
preferencialmente por correio eletrénico, com pelo menos trés dias de

antecedéncia.

ARTIGO 26.2
CANCELAMENTOS

O CFLV, em articulagdo com a Maiéutica, pode, sempre que tal se demonstre necessario,
anular qualquer acdo de formacdo programada, para a qual ndo haja um numero

minimo de formandos.

SECCAOQ VI — AVALIACAO DO PROCESSO FORMATIVO

ARTIGO 27.2
AVALIAGCAO

1. Formandos

Os formandos serdo alvo de uma avaliagao global, se aplicavel.

O instrumento de avaliacdo serd determinado pelo formador e coordenador
pedagédgico, de acordo com o tipo de formacao, tedrica ou pratica e devera abranger
todos os conteldos ministrados ao longo da acdo de formacao.

A tipologia de avaliacdo a utilizar devera ser definida nos planos de sessao entregues ao
CFLV antes do inicio da acdo. No entanto, em casos extremos e tendo em atencdo o
publico-alvo, o formador poderad alterar essa tipologia justificando-a por escrito.

O resultado obtido ira determinar a classificacdo final dos formandos, de acordo com a
escala de classificagdes previamente estabelecida.

No caso de os formandos ndo alcancarem os objetivos estipulados, terdo direito a um

certificado de frequéncia.
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Acdo de Formacao

No final de cada acdo de formacdo serd efetuada uma avaliacdo por parte dos

formandos e formadores (através de questiondrios enviados pela plataforma

LimeSurvey), tendo em atengao os seguintes itens:

a)

Formandos:

Programa do Mddulo
Autoavaliacdo do seu Desempenho enquanto formando
Avaliacdo do Desempenho do Formador

Organizagdo CFLV

Formadores:

Programa do Mddulo
Avaliagdao do Desempenho do Formando

Organizagao CFLV

SECCAO VII — PROCESSO DE CERTIFICACAQ

ARTIGO 28.2
CERTIFICACAO

Para efeitos de certificacdao, o formando devera concluir, com aproveitamento
(se aplicavel), a acdo de formacao e cumprir com a assiduidade exigida.

O formando tem direito, uma vez terminado o curso, a obter um certificado de
formacao profissional.

Se o formando tiver concluido o curso sem aproveitamento e/ou tiver excedido
o limite de faltas, serd emitida uma declaracdao onde conste o niumero total de

horas assistidas.
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SECCAOQ VIIl — CONFIDENCIALIDADE DO PROCESSO

ARTIGO 29.¢
CONFIDENCIALIDADE
Os dados pessoais dos formandos utilizados nas acdes de formacdo estdo sujeitos ao

dever de sigilo, s6 podendo ser utilizados para efeitos formativos.

CAPITULO V - DISPOSIGOES FINAIS

ARTIGO 30.2
QUEIXAS E RECLAMACOES

1. As queixas e reclamacgdes deverdo ser registadas no impresso que existe no DTP e
que sera disponibilizado pelo formador quando solicitado.

2. Se assim o entender, poderd também registar no livro de reclamacdes.

3. Asreclamagdes serdao analisadas pela Gestora da Formacgao e Diretora do CFLV em
conjunto com outros elementos que entendam necessario.

4. Sera dado conhecimento das conclusdes das reclama¢bes a todas as partes
envolvidas no prazo maximo de 2 semanas.

5. Asreclamagdes atendidas deverao refletir-se no objeto da reclamacgao, provocando

efeitos posteriores, de acordo com a natureza da queixa e/ou reclamacgao

ARTIGO 31.2
DUVIDAS E CASOS OMISSOS
1. As eventuais duvidas e omissdes resultantes da aplicagdo do presente
Regulamento serdo objeto de apreciacdo pelos intervenientes da estrutura
organizacional indicada no Artigo 4.
2. Em acbes de formacdao contempladas por projetos cofinanciados e Cursos de
Especializacdo Tecnoldgica é aplicavel a legislacdo e regulamentacao especifica,

para além do previsto no presente Regulamento.
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ARTIGO 32.2
PUBLICITAGAO

O presente Regulamento deve ser publicado no Portal do CFLV.

ARTIGO 33¢2.
ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento entra em vigor a data da aprovagdao pela Maiéutica —
Cooperativa de Ensino Superior, CRL. e pelos érgaos competentes do CFLV e é valido por

5 anos.

Maia, 06 de maio de 2026.
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