INSTITUTO SUPERIOR DE
SERVICO SOCIAL DO PORTO

REGULAMENTO DE CENTRO DE FORMAGAO E EXTENSAO COMUNITARIA DO
INSTITUTO SUPERIOR DE SERVICO SOCIAL DO PORTO

CAPITULO |
PARTE GERAL

Artigo 12
(Definicdo)

O Centro de Formacdo e Extensdao Comunitaria (CFEC) destina-se a promover e organizar
acoes de formacgdo permanente, cursos de pds-graduacao e especializa¢do (que ndo conferem
graus académicos) e outras, através do seu Centro de Formagdo, bem como a prestacao de
apoios técnicos e cientificos protocolados a projetos exteriores ao Instituto Superior de
Servico Social do Porto (ISSSP), através do seu Centro de Prestagdo de Servicos a Comunidade
(Extensdo Comunitdria).
Artigo 22
(Financiamento)

O Centro de Formacdo e Extensdo Comunitaria (CFEC) devera assegurar o seu auto-
financiamento.
Artigo 32
(Coordenacgao)

1. O Centro de Formacdo e Extensdo Comunitdria (CFEC) serd coordenado por um docente
nomeado pelo Conselho de Diregao.

2. Ao Coordenador compete:

a. Elaborar um programa anual de formagdo e extensdo comunitaria a apresentar ao
Conselho de Direc¢do para verificacdo do enquadramento das ag¢des propostas na
missdo, projeto cientifico e projeto pedagdgico da Escola;

b. Submeter as propostas de formacdo previamente validadas pelo Conselho de Dire¢ao
ao Conselho Cientifico para apreciagdo;

¢. Elaborar uma proposta de orcamento relativa ao programa anual de formagdo e
extensdo comunitaria a apresentar ao Conselho de Administracdo da CESSS;

d. Elaborar um relatério anual de atividades a apresentar ao Conselho de Dire¢do e ao
Conselho de Administragao da CESSS;
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e. Elaborar um relatério de contas a apresentar ao Conselho de Administracdo da CESSS; \J
f. Elaborar o relatério de autoavaliacdo das ac¢des desenvolvidas a apresentar ao

Conselho de Diregdo.

Artigo 42
(Utilizagdo das instalagées do ISSSP)

A utilizagdo das instalagbes e equipamentos do ISSSP para as iniciativas ligadas a
investigacdo, pos-graduacdo e extensdao comunitaria ndo deverdo prejudicar o normal
funcionamento da Escola.

CAPITULO Il
CENTRO DE FORMACAO

Artigo 52
(Campo de Aplicagdo do Centro de Formac&o)

1. Os cursos, pds-graduacdes e seminarios do Centro de Formagdo do ISSSP podem ser
frequentados por qualquer pessoa (inscrita através da entidade empregadora ou como
particular) que deve tomar em considera¢do a informacgdo constante no programa divulgado
pelo Centro, nomeadamente os objetivos do curso e os destinatdrios.

2. Os cursos, pos-graduacbes e semindrios do Centro de Formacdo do ISSSP sdo
divulgados através de brochuras periddicas e do site do ISSSP

3. O custo por formando é mencionado de forma destacada junto ao programa de cada curso.

4. O custo inclui a participacdo na acdo de formacdo, a documentac¢ado de apoio e o certificado
de formacao.

5. Na formagdo a distancia, o custo de cada inscricdo inclui o acesso ao ambiente de
aprendizagem online e todo o0 acompanhamento técnico-pedagdgico necessario para realizar
a formacao.

6. 0 Centro de Formacgdo do ISSSP ndo procede a sele¢do dos participantes, identificando para
cada curso poderdo ser definidos pré-requisitos para acesso e frequéncia.

Artigo 62

(Inscrigdo)
1. A inscri¢cdo nos cursos, pds-graduagles e seminarios do Centro de Formagdo do ISSSP é
obrigatoriamente realizada através da Ficha de Inscricdo cujo link é disponibilizado na pagina
respetiva a formacao.
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2. Nao sdo aceites inscri¢des por outra via que ndo a indicada no ponto 1 deste artigo. \\9

3. 0 acompanhamento da inscricdo é assegurado pelo secretariado do Centro de Formacdo.

Artigo 72
(Pagamento da Inscri¢ao)

1. O pagamento da inscri¢do na formacdo deve ser feito até a data indicada em cada ac¢do de
formacdo por transferéncia bancdria (NIB indicado na ficha de inscri¢do).

2. Alinscricdo sé é considerada definitiva apds o respetivo pagamento.

3. Todo o curso iniciado é devido por inteiro, sendo que, caso a formagdo se inicie com a
componente online, tal considera-se a partir do momento em que é fornecido ao participante
o login, a password ou a hiperligacdo do suporte informatico.

Artigo 82
(Confirmacgdo, Adiamentos e Cancelamento dos Cursos)

1. Até trés dias antes da data de inicio do curso, serd comunicada ao candidato a decisdo sobre
a realizacao do curso.

2. A confirmacdo do curso sera formalizada através do envio de um email ao candidato
contendo os seguintes elementos: Curso; Data; Horario; Local de realizagcdo e hiperligacdo
(caso seja online).

3. Caso se verifique um numero de inscricdes superior ao limite de vagas pedagogicamente
aceitaveis, o Centro de Formacdo do ISSSP poderd desdobrar o curso em mais do que uma
acdo, caso seja possivel, constituindo mais do que um grupo de formacao.

4. Apos confirmagdo, salvo caso de forga maior, o Centro de Formagdo garante a realizacdo
do curso na data prevista.

5. Excecionalmente, o Centro de Formagdo do ISSSP poderd ainda propor aos candidatos
o0 adiamento do curso (alteracdo de datas). Neste caso os candidatos confirmardo o seu
interesse/disponibilidade para as novas datas, ficando a decisdo de realizacdo a cargo do
Centro de Formacdo do ISSSP.

6. No caso de cancelamento ou adiamento do curso, o Centro de Formacdo do ISSSP
compromete-se a devolver a importancia cobrada ou a aplica-la noutra inscrigdo, mediante
escolha do candidato.
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Artigo 99
(Politica de desisténcia)

1. O Centro de Formacgdo do ISSSP aceita a desisténcia de inscricbes até 96 horas antes da data
de inicio do curso, com garantia de reembolso da totalidade do valor de inscrigdo.

2. As desisténcias de inscri¢des verificadas nas 96h antes da data de realizagdo do curso
implicam o pagamento de:
a) 50% do valor de inscrigdo se a desisténcia ocorrer no periodo das 96 horas antes do
dia do curso;
b) 100% do valor de inscri¢cao caso o formando ndo compareca ou desista do curso no dia
do seu inicio ou apds a recec¢do do login, password ou hiperligacdo caso o curso seja
online;

3. Caso o formando desistente opte por frequentar uma futura edi¢do do curso, serd lhe sera
cobrado o remanescente do valor da inscricdo em vigor a data da frequéncia da acdo de
Formacao.

Artigo 102
(Formacdo a medida para empresas/instituicdes)

1. Os objetivos, conteudos e metodologia dos cursos, bem como as condi¢Ges de prestagdo
do servigo sdo definidos em propostas comerciais e acordados previamente com os clientes.

2. Os requisitos de acesso a forma¢do, bem com as convocatérias dos formandos sdo
efetuados pelo cliente.

3. As condicOes de funcionamento da formagao poderdo divergir das referidas no presente
Regulamento sempre que tal seja previamente acordado com o cliente.

Artigo 112
(Funcionamento da Formagdo)

1. Os horarios de formacdo e outras condi¢des poderdo ser ajustadas quando destinadas a
melhorar a qualidade de desempenho dos grupos de formacgdo, desde que haja um acordo
explicito por parte dos formandos e seja garantida a qualidade do processo pedagdgico.

2. No caso de ocorrerem circunstancias imperativas podem ser efetuadas alteracGes ao
cronograma, local ou horério.

3. As alteragbes mencionadas no ponto 2 sdo comunicadas atempadamente aos
formandos/cliente, pelo formador ou pelo Centro de Formacgdo do ISSSP.
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4. No caso da Formagdo a medida para empresas/instituicGes, asdesisténcias dos
formandos ocorridas durante a acao de forma¢do devem ser comunicadas por escrito ao
Centro de Formacdo do ISSSP. Nestas situa¢des ndo haverd lugar para a devolugdo da
importancia paga.

Artigo 122
(Deveres de assiduidade)

1. A assiduidade dos formandos é verificada através da assinatura diaria das folhas de
presenca (formacdo presencial) ou dos registos extraidos das plataformas e/ou da
confirmacdo efetuada pelos formadores (formacgao a distancia).

2. Para efeitos de aproveitamento e emissdo de certificado a participacdo do formando na
acao deve ser superior a 75% do total de horas de duragdo total da formacao.

3. Caso a formacdo preveja outras regras (por exemplo, Formacdo Pedagodgica Inicial de
Formadores), estas serdo antecipadamente comunicadas aos formandos/cliente.

Artigo 132
(Formagao a distancia)

1. Na formacdo a distancia, o Centro de Formacao utiliza a Internet como canal de distribuicdo.

2. As sessdes sincronas podem ser realizadas em plataformas diversas (Adobe Connect, Zoom,
Webex, Teams, etc.).

3. Até a data de inicio de cada curso, os formandos recebem por email toda a informagdo
necessaria para aceder ao seu ambiente de aprendizagem online, incluindo o acesso a sessdes
virtuais.

Artigo 142
(Protegdo Dos Dados Pessoais)

1. Na recolha e gestdo de informacdo sobre os intervenientes na formacdo, o Centro de
Formacdo atua respeitando a legislacdo em vigor relativa a prote¢do de dados pessoais,
nomeadamente o Regulamento Geral Protecdo de Dados — Regulamento (UE) 2016/679 do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016.

2. Os dados pessoais cedidos pelos formandos destinam-se:
a) A organizacdo e funcionamento da acdo de formacdo, incluindo a comunicacdo com
os formandos no ambito da formagdo (confirmacdo de dados, envio de questionarios,
etc.);
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b) Ao processamento interno para efeitos administrativos, estatisticos e avaliativos,
incluindo a emissao de certificados de formacao;

c) A producio de histdrico sobre as participacdes dos formandos;

d) A divulgagdo de produtos e servicos junto dos formandos.

3. O tratamento dos dados é efetuado com base nos seguintes fundamentos de licitude:

a) Interesse legitimo: Por raz0es de investigacdo histdrica e organiza¢do interna, que se
consideram do interesse dos formandos, serd mantido o nome e n? de identificacdo
na Base de Dados de modo a rastrear o histérico formativo no Centro de Formacao do
ISSSP (produzir histdrico e, inclusivamente, a facilitar decisdes sobre quais as a¢des a
frequentar no futuro);

b) Cumprimento de obrigacdo juridica: Registo da formacdo e emissdo de certificados na
plataforma SIGO (Portaria n? 474/2010);

¢) Consentimento: Outro tratamento de dados é apenas efetuado conforme o
consentimento dos formandos.

4. Os dados pessoais dos formandos podem ser divulgados a parceiros, prestadores de
servigos, entidades fiscalizadoras e reguladoras, autorizadas a ter acesso aos mesmos sempre
no estrito cumprimento do RGPD (por exemplo: Empresas que prestam servicos de apoio
tecnoldgico ao Centro de Formacgdo, Organizagdes parceiras para a prestacdo dos servigos,
Consultores/Formadores, DGERT, Entidades Certificadoras).

5. Os titulares dos dados tém o direito de aceder, corrigir, limitar o processamento, revogar o
consentimento, assim como o direito de oposi¢do, ao esquecimento e a portabilidade de seus
dados. Para exercer estes direitos devem contactar o Coordenador do Departamento de
Protecdo de Dados Pessoais. Poderdo também apresentar uma reclamacdo junto da Comissdo
Nacional de Protecdo de Dados (CNPD), caso considere que os seus direitos a protecado de
dados pessoais nao foram respeitados.

6. A politica de privacidade do Centro de Formacgao pode ser consultada no site do ISSSP.

Artigo 152
(Critérios e métodos de avaliagao da formagao)

1. O Centro de Formagdo promove em todas as suas a¢des de formacdo a avaliacdo da
reacdo/satisfacdo dos formandos com o objetivo aferir o seu grau de satisfacdo em relacdo a
acdo de formacgdo e as condigdes em que a mesma decorreu. No final da formacdo € solicitado
aos formandos o preenchimento de um Questiondrio de Satisfacdo, cuja andlise
proporcionard ao Centro de Formag¢do informacdo sobre a perce¢do dos formandos
relativamente a forma como decorreu a a¢do de formacao, constituindo-se como um precioso
auxiliar na procura permanente da melhoria das nossas presta¢des



2. O Centro de Formagao pode ainda promover, caso o programa de formagao o preveja, a—

avaliagdo de aprendizagem com o objetivo de avaliar em que medida os formandos
adquiriram os conhecimentos e as competéncias que concretizam os objetivos do programa.
Com base na aplicacdo dos instrumentos (testes, provas, exercicios de simulacdo, etc.) e nas
respetivas ponderacgdes definidas no sistema de avaliacdo do curso, é atribuida ao formando
uma classificacdo. Regra geral, para que se considere que o formando teve aproveitamento é
indispensavel que obtenha uma classificacdo igual ou superior a 50%. Caso existam outras
regras, estas serdo antecipadamente comunicadas aos formandos ou acordadas com o
cliente.

Artigo 162
(Certificados)

1. No final da formagdo os participantes terdo direito a um certificado de formacdo emitido
de acordo com os requisitos legais em vigor e respeitando as regras internas do Centro de
Formagao do ISSSP.

2. Para a emissao dos certificados devem ser fornecidos ao Centro de Formacgdo do ISSSP os
dados pessoais dos formandos cuja recolha e processamento obedece ao disposto ao artigo
142 do presente Regulamento. Caso os formandos entendam nao fornecer os dados pessoais
requeridos pela plataforma SIGO para a emissdo do certificado de formacdo, sera emitida uma
declaragdo em como participaram na formacao.

Artigo 172
(Obtencdo dos Certificados)

Para a obtengdo do certificado de formacdo os participantes deverdao cumprir as seguintes
regras:
a) Frequentar um minimo de 75% do numero total de horas da formacao;
b) Obter mais de 50% na avaliacdo final, caso a formacdo tenha avaliacdo sumativa/de
aprendizagens (neste caso o certificado fard referéncia a classificacdo obtida).
c) Poderdo existir cursos em que as regras para a emissao dos certificados sejam distintas
das definidas no ponto anterior, nomeadamente decorrentes de requisitos do préprio
curso (exemplo, Formacdo Pedagdgica de Formadores) ou de acordos prévios com o
cliente.

Artigo 182
(Outros documentos)

1. Conforme solicitado/acordado com o cliente, no ambito da formacdo feita a medida, o
Centro de Formacdo do ISSSP poderd fornecer ao cliente alguns dos elementos que
constituem o Dossier Técnico-Pedagdgico da a¢do de formacgdo, nomeadamente:

a) O programa de formacao;

b) O cronograma/calendario da formacao;
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¢) Os Curriculos dos formadores;

d) Os registos de sumarios e presencas;

e) Resultados da avaliacdo da formacdo (avaliacdo da satisfagdo do formando e/ou
avaliacdo de aprendizagens);

f) Relatdrio da formacdo.

2. A pedido do cliente, o Centro de Formac¢do do ISSSP emitira as declaragdes (de ndo
financiamento da formacdo, por exemplo) e disponibilizara os certificados (Entidade
formadora certificada ou Implementagdo do Sistema de Gestao da Qualidade, por exemplo)
necessarios;

Artigo 192
(Fungdes e responsabilidades no ambito da formagdo - Responsdveis e colaboradores do Centro de
Formacgao do ISSSP)

1. Cancelar, adiar ou reagendar, por motivos alheios a sua vontade, as acGes de formacdo
planeadas, comunicando aos clientes com a devida antecedéncia.

2. Reter uma % do valor da inscricao sempre que o cliente cancelar uma inscrigao, conforme
as regras apresentadas neste documento.

3. Estabelecer formas eficazes de comunica¢do com os clientes/formandos, nomeadamente
no que respeita a informacdo sobre a oferta e a organizacdo da formacdo, incluindo o
procedimento para o tratamento de reclamacdes.

4. Garantir o bom funcionamento das a¢bes de formacdo que promove, prestando o
adequado apoio pedagdgico e logistico aos formandos, bem como respondendo a eventuais
solicitacdes de caracter administrativo.

5. Criar e manter atualizados os Kits dos Cursos (programa de formacdo, plano de
sessdo/guido, identificacdo dos equipamentos e materiais pedagdgicos necessarios, recursos
pedagdgicos, instrumentos de avaliacdo, se aplicavel).

6. Assegurar a confidencialidade, garantindo que tanto as informacdes de natureza
confidencial fornecidas no decurso das a¢des de formacdo como as informacdes sobre
processos, metodologias e instrumentos Centro de Formacao do ISSSP e recursos pedagdgicos
utilizados sdo guardadas com o maximo sigilo.

7. Assegurar a protecao dos dados pessoais respeitando a legislagao em vigor.

8. Assegurar a emissdao dos certificados de formagdo respeitando os requisitos legais
aplicaveis.
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9. Manter completos e atualizados os Dossier Técnico-Pedagdgicos das acdes de formacao,
respeitando os requisitos do Sistema de Certificacao de Entidades Formadoras.

10. Dispor de um seguro de acidentes pessoais que cubra os eventuais danos sofridos pelos
formandos e outros intervenientes na formagdo nas instalagdes do Centro de Formacdo do
ISSSP.

11. Assegurar o tratamento adequado e em tempo oportuno das reclamacoes recebidas.

Artigo 202
(Fungbes e responsabilidades no ambito da formacdo — Cliente empresa/institui¢io)

1. Ter acesso a informacao clara e completa sobre a oferta do Centro de Formacdo, as regras
de funcionamento da formacdo (Site, Regulamento de Funcionamento da Formacdo e
propostas comerciais), incluindo o procedimento para o tratamento de reclamacgdes.

2.Ser reembolsado pelo valor pago ou ter direito a transferéncia da inscricao (data alternativa
ou outro curso de tematica e valor equivalente) no caso de cancelamento ou adiamento do
curso pelo Centro de Formacao.

3. Ter acesso a copia dos registos da acdo de formagdo que os colaboradores frequentaram,
nomeadamente sumarios, presencas, avaliagdes e certificados.

4. Enquanto responsavel pelo tratamento de dados dos formandos, tomar as medidas
adequadas para permitir aos titulares dos dados, de forma concisa, transparente, inteligivel e
de facil acesso, as informagdes necessarias sobre o tratamento dos dados (artigos 132 e 142
do Regulamento Geral de Protecdo de Dados - Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016), bem como assegurar o exercicio dos direitos
dos titulares (artigos 152 a 222 do Regulamento).

5. Fornecer ao Centro de Formacdo as instrucbes documentadas sobre o tratamento dos
dados pessoais mediante a entrega de um Acordo de Privacidade de Dados (APD) de modo
que a Centro de Formagao tenha conhecimento sobre a forma como o cliente pretende que a
Centro de Formagdo cumpra as normas do RGPD, no ambito da sua qualidade de
Subcontratante na relagao comercial.

6. Prestar ao Centro de Formacdo informacdo correta e completa sobre a organiza¢do ou os
formandos, nomeadamente para efeitos de inscricdo definitiva do(s) participante(s), e
comunicar eventuais altera¢des aos elementos fornecidos.

7. Garantir o bom funcionamento das a¢des de forma¢dao que organiza, assegurando um
adequado apoio logistico a formandos e formador



Q

8. Efetuar o pagamento da formacdo nas condi¢es acordadas

Artigo 212
(Funcoes e responsabilidades no ambito formacgdo - Formador)

1. Dispor de espaco, equipamentos, materiais pedagdgicos e apoio administrativo e logisticos
necessarios para realizar a a¢cdo de formacdo conforme planeado.

2. Ter acesso aos resultados da sua avaliacdo realizada pelos formandos.

3. Responder/contrapor a qualquer informacdo, avaliagcdo ou reclamacdo que decorra do seu
desempenho ou de acdo praticada por si.

4. Preparar a formacdo considerando os objetivos da formacdo, os seus destinatarios, os
conteudos programaticos, os recursos pedagogicos preparados, o plano de sessdo/guido do
curso, a metodologia proposta e o0 esquema de avaliagao.

5. Antes de iniciar a a¢do, verificar a disposi¢cdo da sala, os documentos e material pedagdgico
e o funcionamento do equipamento, informando de imediato sobre qualquer anomalia
detetada.

6. Realizar a formacgdo facultando os conhecimentos e meios necessdrios a facilitacdo da
aprendizagem e adaptando os aspetos da metodologia/pedagogia que, no seu entender,
facilitem o alcance das expectativas e objetivos dos participantes e/ou tenham em conta as
caracteristicas do grupo.

7. Garantir o bom funcionamento da formag¢ao e o cumprimento do Regulamento.

8. Assegurar que os elementos necessarios para o Dossier Técnico-Pedagdgico (sumarios,
presencas, avaliacGes, etc.) estdo preenchidos, completos e corretos e entregar o processo a
equipa de apoio a formacao.

9. Assegurar, no final da formacao, a avaliacdo da satisfacao pelos participantes e reforcar a
importancia do preenchimento da ficha de avaliagdo, entregando-a em mao sempre que
aplicavel.

10. Assegurar a confidencialidade, garantindo que tanto as informacfes de natureza
confidencial fornecidas no decurso das acdes de formag¢ao como as informac¢des sobre
processos, metodologias e instrumentos do Centro de Formacdo do ISSSP e documentos e
materiais pedagodgicos utilizados sdo guardadas com o maximo sigilo.

11. Assegurar o cumprimento da politica de privacidade do Centro de Formagao do ISSSP no
que respeita aos dados pessoais dos formandos.
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12. Reportar atempadamente ocorréncias que possam prejudicar o bom aproveitamento da
formagcdo bem como outras situacdes (necessidades de alteragcao, sugestdes de melhoria,
eventuais sugestdes / observagGes feitas pelos formandos) que considere pertinentes para
melhorar as praticas formativas do Centro de Formacao.

Artigo 212
(Fungdes e responsabilidades no ambito formag&o - Formando)

1. Frequentar a acdo de formacdao na qual se inscreveu, de acordo com os contetudos
programadticos, as metodologias e o sistema de avaliacdo definidos previamente;

2. Ver esclarecidas as suas questdes e duvidas.

3. Receber toda a documentacdo da acdo de formacdo que estd a frequentar (recursos
pedagdgicos como manuais, documentos de apoio, exercicios, etc.) conforme aplicavel e em
formato acordado.

4. Ficar com os trabalhos efetuados no decorrer da formacao.
5. Receber no final da forma¢do um certificado de formacdo profissional, desde que cumpra
as regras de assiduidade e aproveitamento definidas.

6. Participar na avaliacdo do curso, nomeadamente através do preenchimento da ficha de
avaliacdo existente para o efeito.

7. Apresentar ao formador ou a outros agentes do Centro de Formacao do ISSSP qualquer
sugestdo/oportunidade de melhoria e/ou reclamacio que considere pertinente no &mbito da
sua relacdo com o Centro de Formacdo do ISSSP e principalmente no ambito da acdo de
formacdo que frequentou.

8. Exercer os seus direitos relativos ao tratamento dos seus dados pessoais.

9. Frequentar com assiduidade, pontualidade e empenho/de forma ativa a acdo de formacdo,
visando adquirir os conhecimentos tedricos e praticos que lhes forem ministrados.

10. Realizar os testes / provas de avaliacdo de aprendizagem que lhes forem propostos
durante o curso, caso aplicavel.

11. Participar na avaliagao do curso, nomeadamente através do preenchimento da ficha de
avaliacdo existente para o efeito.
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12. Assegurar a confidencialidade, garantindo que as informacdes de natureza confidencial j
fornecidas no ambito da sua participag¢do na acdo de formacgdo sao guardadas com o maximo

Ch-

sigilo.

13. Cumprir as normas internas de funcionamento do curso e do local onde se realiza a

formacao.
CAPITULO llI
CENTRO DE PRESTA(;[\O DE SERVICOS A COMUNIDADE (EXTENSAO
COMUNITARIA)
Artigo 222
(Ambito e objeto)

1. O Centro de Prestacdo de Servicos a Comunidade (Extensdao Comunitaria) destina-se a
prestacao de servicos técnicos especializados, nomeadamente trabalhos de consultoria,
diagndstico e avaliacdo de projetos.

2. O Centro de Prestacdo de Servicos a Comunidade (Extensdo Comunitdria) do Instituto
Superior De Servico Social (ISSSP), deve coexistir num quadro de proficua interacdo, sem
prejuizo das missdes de docéncia, investigacdo e gestdo desenvolvidas pelo ISSSP e do normal
funcionamento dos seus servigos.

3. O Centro de Prestacdo de Servicos a Comunidade (Extensdo Comunitaria) ndo deve aceitar
prestar servigcos que colidam com os principios da ética e deontologia profissionais, nem com
os interesses da prépria instituicdo;

Artigo 232
(Principios)

A prestacdo de servicos a comunidade devera atender aos seguintes principios:

a) Desenvolver atividades de reconhecida relevancia cientifica, técnica e artistica,
adequadas a missdo do ISSSP.

b) Promover o empreendedorismo e o espirito de iniciativa dos seus colaboradores.

¢) Cumprir o enquadramento institucional, na medida das atividades de prestacdes de
servicos a desenvolver, materializado por celebracdo de contratos/acordos ou
protocolos escritos.

d) Contribuir para a produgao, utilizacdo e transferéncia de conhecimento e tecnologia
gerada no seio do ISSSP e, por este meio, satisfazer necessidades locais, regionais e
nacionais, para dar resposta a procura de servicos especializados.



e) Incentivar o desenvolvimento regional e a competitividade das empresas e J

organizacdes locais e regionais.

f) Fomentar a realizacdo de receitas proprias do ISSSP ou ainda para o incremento
patrimonial em bens ou equipamentos do Instituto.

g) Incorporar todos os custos para a realizagdo das atividades, promovendo uma
concorréncia leal com outras entidades ou agentes prestadores de servigos.

h) Cumprir estritamente o normativo vigente no ISSSP e demais legislacao, sem prejuizo
das normais atividades do Instituto no caso dos docentes, respeitando o regime de
dedicacdo exclusiva.

Artigo 24¢
(Conceitos)

1. Prestacdo de servicos, para efeitos deste regulamento, é o conjunto de atividades realizadas
pelo Centro de Prestacdo de Servicos a Comunidade (Extensdao Comunitdria), executadas pelos
seus docentes e investigadores, envolvendo meios humanos, instalagdes, equipamentos ou
outros meios materiais, prestadas a quaisquer entidades externas, por solicitacdo das mesmas
ou por iniciativa do ISSSP e cujos encargos sejam satisfeitos por receitas provenientes da
referida prestacao de servicos.

2. A prestacao de servicos envolve, nomeadamente:

a) Elaboracdo de estudos, projetos, pareceres, trabalhos de consultoria técnica e
cientifica atividades de auditoria externa ou analogas, requeridas por entidades
externas;

b) Trabalhos de desenvolvimento ou investigacdo;

c) Participacdo de docentes e/ou investigadores do ISSSP em projetos promovidos por
entidades externas, sem o ISSSP como entidade participante;

d) Prestacao de servico docente em outras instituicdes de ensino superior;

e) Utilizacao de instalacbes e equipamentos, nao estabelecida pelo ISSSP;

f) Consultas de apoio a comunidade no ambito da intervengdo social realizada por
entidades protocoladas com o ISSSP ou por docentes do ISSSP.

3. Entidade externa é a pessoa singular ou coletiva, publica ou privada, nacional ou
estrangeira, e que, por sua solicitacdo ou por iniciativa do ISSSP, celebre com este,
contratos/acordos ou protocolos escritos de prestacdo de servigos pelo Instituto.

4. No ambito financeiro:

a) Orcamento: valor monetario global estimado a receber pelo ISSSP pela prestacao do servico
e a faturar a entidade externa.

b) Despesas de funcionamento: conjunto de gastos por parte do ISSSP para a realiza¢do da
prestacdo de servico em causa, incluindo-se nestes, 0s recursos humanos, as missdes
(deslocagGes e ajudas de custo), os bens ou servicos ndo inventaridveis, os seguros e 0s gastos
gerais com a aquisi¢cdo e/ou utilizagdo de equipamento

b



Artigo 25.2
(Formalizagao)

1. A formalizacdo da prestacdo de servico pode realizar-se através de:

a) Celebragdo de um contrato/acordo ou protocolo escrito entre o ISSSP e as entidades
externas envolvidas; ou

b) Requisicao por parte de entidades externas, para os casos em que a prestacao de servico
se revista unicamente na utilizagdo de instalagdes e equipamentos ou de servigos tipificados,
cujos custos unitarios constam de tabelas de precos aprovadas pela Cooperativa de Ensino
Superior de Servigo Social, CRL (entidade que titula o ISSSP).

2. O contrato/acordo ou protocolo devera estabelecer, nomeadamente:

a) As atividades a desenvolver, os recursos humanos e materiais envolvidos, os
resultados esperados e o prazo de execuc¢do dos trabalhos;

b) O valor orcamentado e as condi¢des de pagamento;

c) A identificacdo de um responsavel pela prestacdo de servico independentemente do
numero de colaboradores envolvidos;

d) Clausulas de confidencialidade sobre acesso a informacao, se aplicavel;

e) Clausulas de salvaguarda de direitos de propriedade intelectual e de protecdo de
dados pessoais, que possam decorrer do trabalho a realizar

3. No caso de projetos a submeter a entidades externas para financiamento, a formalizacdo é
feita através do proprio formulario de candidatura.

Artigo 26.2
(Processo de decisao)

1. A decisdo sobre a realiza¢do da prestacdo de servicos compete ao Conselho de Dire¢ao do
ISSSP, mediante parecer do Coordenador do Centro de Formacdo e Extensdao Comunitdria
(CFEC).

2. Cabe ao Conselho de Administracdo da CESSS aprovar o orgamento relativo a cada
prestacao de servicos.

Artigo 27.2
(Gestdo da prestacgdo de servigos)

1. Para cada prestacdo de servico é designado um responsavel com a fun¢do de acompanhar
permanentemente a execuc¢do daquela prestacao, realizando a sua gestdo técnica e a quem
cabe:
a) Instruir o processo e desenvolver as diligéncias relativas ao contrato/acordo ou
protocolo a celebrar;



b) Propor, quando tal for adequado em func¢do dos riscos envolvidos na realizagdo da \
prestacao de servigos, a celebragdo de seguro, de forma a cobrir, quer os riscos que
incorram os colaboradores ou equipamentos envolvidos na prestacao do servigo, quer
as consequéncias que deles decorram para o ISSSP, devendo, para o efeito, calcular os
respetivos custos e incorpora-los no orcamento da prestacdo de servicos;

¢) Fazer prova da conclusdo da prestacdo de servico, com base num termo de aceitacdo
do mesmo por parte da entidade adjudicante, acompanhado de um exemplar do
produto final ou de toda a documentac¢do que o originou;

d) Elaborar os relatérios necessarios, dos quais, obrigatoriamente um relatério final a
apresentar ao Conselho de Direc¢do do ISSSP e a Coordenacdo do Centro de Formacao
e Extensdao Comunitaria (CFEC) e um relatdrio financeiro a apresentar ao Conselho de
Administracdao da CESSS.

e) Solicitar autorizacdo para a aquisicdo de bens e servicos necessarios a realizacdo da
prestacdo de servicos previstos no contrato/acordo ou protocolo;

f) Diligenciar todos os procedimentos necessarios para a boa execu¢do do mesmo;

g) Comunicar imediatamente a Dire¢cdo da Cooperativa de Ensino Superior de Servico
Social, CRL, quaisquer desvios na execuc¢ao do servi¢o prestado.

Artigo 28.2
(Orgamento e receitas)

1. A prestacdo de servicos estd sujeita a uma tabela de precos que consta de documento
proprio aprovado anualmente pelo Conselho de Administracdo da CESSS.

2. As receitas provenientes da prestacdo de servicos sdo receitas proprias do ISSSP.

Artigo 29.2
(Exclusdes)

1. A entidade externa nao pode realizar pagamentos a titulo individual a docentes e nao
docentes do ISSSP, com excecdo dos relativos a encargos com deslocacdes e ajudas de custo.

2. O presente Regulamento ndo se aplica a prestacdo de servico docente ou quaisquer outras
atividades prestadas, a titulo individual, por docentes e ndo docentes do ISSSP, que estejam
enquadradas e regulamentadas nos Estatutos do ISSSP e demais legislacdo aplicavel e vigente,
devendo obedecer ao regime geral em vigor, nomeadamente, sobre regimes de exclusividade,
de impedimentos e acumulacdes



CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 30.2
(Duvidas e omissGes)

As duvidas e omissGes do presente regulamento serdo decididas pelo Conselho de Diregdo do
ISSSP e pelo Coordenador do Centro de Formagdo e Extensdo Comunitaria (CFEC),
conjuntamente com o Conselho de Administragao CESSS.

Artigo 31.2
(Entrada em vigor)
O presente Regimento entra em vigor no dia imediatamente a seguir ao da sua aprovacao.

Senhora da Hora, 09 de Junho de 2023
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Presidente do Cone Administracdo da Cooperativa de
Ensino Superior de Servico Social, CRL

Presidente d@g;)selho de Dirégéo do ISSSP
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Coordenadora do Centro de For/magéo e Extensdao Comunitaria




