Educagdo Continua

Procedimentos Internos — FLUP

Em complemento ao Regulamento de criagcdo, acreditagdo interna e credita¢do dos cursos
de formag¢do na drea da educagdo continua da U.Porto, aprovado por despacho reitoral
GR.07/10/2013 de 23 de outubro, definem-se os seguintes procedimentos internos
aplicaveis aos cursos / unidades / modulos / agGes de Educacdo Continua da FLUP:

I Propostas de cursos / unidades / médulos / acées de formagdo na area da
Educacdo Continua

1. As propostas de cursos / unidades / moédulos / agdes de formagdo na area da Educacdo
Continua devem ser aprovadas pelos 6rgdos competentes do Departamento que assume a
sua responsabilidade e veiculadas por esse Departamento para os 6rgdos de gestdo da FLUP,
depois de terem sido verificadas pela Unidade de Educagdo Continua (UEC).

2. As propostas referidas no ponto anterior devem ser apresentadas no formulario existente
para o efeito e ser instruidas de acordo com os procedimentos em vigor.

Il. Regras de funcionamento

1. As candidaturas e inscri¢gdes nos cursos / unidades / mdédulos / a¢des de Educacio
Continua da FLUP deverdo ser efetuadas dentro do prazo estipulado para esse efeito.

2. Pagamentos e Devolu¢des

2.1. O valor da inscricdo varia de acordo com a carga hordria de cada curso e o seu
pagamento terd que ser efetuado no momento de realizagdo da mesma. Sempre que
previsto, o pagamento em duas prestagdes € acrescido de 10% do valor total da inscrig3o.
2.2. A candidatura tem um valor de 15€. Caso o candidato ndo se inscreva, ndo haverd lugar
a restituicdo desta verba.

2.3. O prazo estipulado para o pagamento do valor da inscrigdo no curso tem de ser cumprido
na data estipulada para a realizagdo da matricula.

2.4. Caso o candidato proceda ao pagamento do valor da inscri¢do no curso uma vez expirado
o prazo de matricula, esta ndo sera considerada valida.

2.5. O valor da inscri¢gdo no curso pago apos o prazo de matricula ndo serd reembolsado.
2.6. A partir do momento em que o candidato concretiza a sua matricula, é sempre devido o
pagamento do valor total, o qual s6 sera devolvido se, por motivos alheios ao formando, o
curso ndo puder realizar-se.

2.7. A inscrigdo fora de prazo fica sujeita a aprovagdo superior e a aplicacdo da tabela de
emolumentos da Universidade do Porto.

2.8. Em caso de desisténcia ou incumprimento da condi¢do obrigatéria de frequéncia
minima, ndo haverad lugar a restituicdo do pagamento ja efetuado.

2.9. Os cursos / unidades / modulos / agdes de Educagio Continua sé poderdo funcionar
depois de ter sido verificada a sua autossustentabilidade financeira.

3. A aquisi¢ao dos materiais adotados é da responsabilidade dos respetivos formandos e n3o
esta contemplada no valor da inscrigdo.



4. Os cursos / unidades / modulos / agdes de formagdo na drea da Educagio Continua que
tenham implicagBes no Estatuto da Carreira Docente do Ensino Basico e Secundario s3o
objeto de aprovagdo pelo Conselho Cientifico-Pedagdgico da Formagio Continua (CCPFC)
para efeitos de acreditagdo, para além da aprovagao prévia feita pelos érgios competentes
da FLUP e da UP.

5. Alteragdes de calendario

5.1. Qualquer alteracao de calendario e/ou horario devera ser comunicada a Unidade
Educagdo Continua com a devida antecedéncia e por escrito, mencionando a respetiva
justificacdo.

5.2. Em situagdo de feriado, o formador terd que articular com os formandos uma data para
reposi¢ao da(s) aula(s) em falta.

5.3. Se, por motivo de forga maior, o formador ndo puder cumprir integralmente o calendario
inicialmente divulgado aos estudantes deve agendar com estes as possiveis datas de
reposigdo da(s) aula(s) em falta.

lIl. Formadores

1. A selegdo dos formadores da FLUP é aprovada pelo Conselho Cientifico, tendo em conta
os seguintes critérios:

1.1. Habilitag6es académicas relevantes para a formagao;

1.2. Curriculum Vitae que testemunhe experiéncia profissional na drea em que exerce a
formacao;

1.3. Certificado de Registo de Formador do CCPFC sempre que a formacgdo se destine a
produzir efeitos na progressdo de carreira dos docentes do ensino basico e secundario;

1.4. Adequacao da proposta de formagdo apresentada aos objetivos do plano de formacio
anual da FLUP;

1.5. Resultados de avaliagGes efetuadas pelos formandos em cursos / unidades / médulos /
acoes de formacdo anteriores, caso se aplique.

2. Sao direitos dos formadores:

2.1. Ter acesso a informacao processual necessaria a credita¢do do curso / unidade / médulo
/ agéo;

2.2. Tomar conhecimento do relatério resultante da avaliagdo do curso / unidade / médulo
/ agdo pelos formandos;

2.3. Ser remunerado pelo curso / unidade / médulo / ag3o que leciona, conforme o contrato
de prestagdo de servigos celebrado, através de cheque ou transferéncia bancaria contra a
entrega de recibo passado em nome da Faculdade de Letras da Universidade do Porto;

2.4. Receber, no final de cada ano, uma declaragdo, emitida pela FLUP, que comprova a
atividade formativa exercida.

3. Sdo deveres dos formadores:

3.1. Entregar nos servigos toda a documentagdo solicitada para celebragio do contrato de
prestacdo de servigos. No que toca ao seguro de acidentes pessoais, ficam obrigadom a
entregar o comprovativo do pagamento da respetiva apdlice, em func¢io da periodicidade
previamente acordada com a companhia de seguros. Caso se verifique incumprimento do



pagamento do seguro, a Faculdade ndo assumira quaisquer responsabilidades decorrentes
da ocorréncia de acidente.

3.2. Assegurar a monitorizagdo das sessdes tedricas e/ou praticas do curso / unidade /
médulo / agdo que ministra;

3.3. Cumprir os objetivos e os conteudos pedagogicos definidos para o curso / unidade /
médulo / agdo, aplicando métodos e processos pedagdgicos compativeis com o mesmo;
3.4. Solicitar aos servigos, com a antecedéncia devida, todos os elementos necessarios a
realizacdo de cada sessdo de formacao;

3.5. Registar, em cada sessdo, as presengas dos formandos e fazer o respetivo sumario no
SIGARRA;

3.6. Entregar nos servigos toda a documentagao necessaria ao dossier técnico-pedagogico;
3.7. Zelar pela conservagao dos materiais e equipamentos que Ihes forem confiados durante
a realizacdo do curso / unidade / médulo / agdo;

3.8. Apresentar, no prazo maximo de dez dias Uteis apds a conclusdo do curso / unidade /
modulo / acdo, a avaliagdo dos formandos, langcando os resultados no mddulo
disponibilizado para esse efeito no SIGARRA.

IV. Formandos

1. Os cursos / unidades / médulos / agdes de Educagdo Continua terdo um nimero minimo
de doze e um maximo de vinte e cinco formandos por turma, podendo, em casos
devidamente justificados, haver ajustes a estes limites.

2. A selegdo dos formandos respeitara os pré-requisitos de acesso (se aplicavel) e/ou a data
de formalizacdo das inscrigdes.

3. S3o direitos dos formandos:

3.1. Participar no curso / unidade / médulo / agdo de acordo com os critérios, métodos
pedagdgicos e procedimentos definidos;

3.2. Receber, no final do curso / unidade / médulo / acdo, desde que realizado com
assiduidade e aprovagdo, uma certiddo de conclusao, aplicando-se, para este efeito, a tabela
de emolumentos da Universidade do Porto;

3.3. Receber, no final do curso / unidade / médulo / agdo, um certificado de frequéncia, sem
a atribuigdo de créditos, desde que tenha assistido, no minimo, a 75% das sessdes do curso
/ unidade / mdédulo / agdo, sem ter realizado a avaliagdo prevista.

4. Sdo deveres dos formandos:

4.1. Conhecer as regras e os procedimentos em vigor relacionados com os cursos / unidades
/ moédulos / agdes;

4.2. Fazer a candidatura online;

4.3. Participar nas sessOes e atividades do curso, ser assiduo e pontual, ndo excedendo o
limite de faltas estabelecido, que corresponde a 25% das sessdes presenciais;

4.4. Realizar as provas de avaliagdo previstas para o curso;

4.5. Zelar pela boa utilizagao e conservagao dos bens e instalagdes utilizados no decurso da
formacao;

4.6. Preencher o inquérito de avaliagdo do curso, disponibilizado no SIGARRA e preenchido
online.



V. Cursos de Linguas

1. Os cursos / unidade / moédulo / agdo de linguas (Alem3o, Espanhol, Francés, Inglés,
Italiano, Japonés, Portugués Lingua Estrangeira) obedecem aos critérios estabelecidos pelo
“Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas”.

2. Os candidatos aos cursos de linguas tém de se submeter a um teste de diagndstico, o qual
tem o valor de 30€, destinado a apurar o nivel em que serdo colocados. Uma vez feita a
alocagdo de um formando a uma turma / nivel ndo serd possivel proceder a alteracées, nem
devolver o valor da inscrigdo no curso. S6 ficam dispensados do teste de diagndstico os
candidatos que se inscreverem no nivel inicial ou que no ano anterior tenham obtido
aprovagao no nivel imediatamente abaixo daquele em que se est3o a inscrever.

2. No caso dos Cursos de Portugués Lingua Estrangeira, os candidatos procedentes de paises
que ndo integram a Unido Europeia deverdo apresentar, no ato da inscricdo, o visto
concedido para permanecerem em Portugal, vilido no minimo até ao ultimo dia do curso /
unidade / médulo / agdo, sem o que a inscri¢do ndo podera ser efetivada.

Porto, 7 de novembro de 2019

A Diretora da FLUP
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Prof2 Doutora Fernanda Ribeiro



