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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12 - Objeto

O presente regulamento tem por objeto o estabelecimento das normas reguladoras da atividade

formativa promovida pela Academia de Musica do Porto.

Artigo 2.2 - DefinigGes

Para efeitos do presente regulamento, entende-se que:

a) Curso é a estrutura curricular com determinado contelddo programatico que pode dar origem
a um conjunto de agdes com os mesmos objetivos e a mesma duragao;

b) Curso de Formagdo Profissional (ou apenas curso) é a atividade concreta de formacdo que
visa atingir objetivos de formacado previamente definidos;

c) Entidade formadora é o organismo publico ou entidade dos setores privado ou cooperativo,
com ou sem fins lucrativos, que assegura o desenvolvimento da formacdo profissional a partir
da utilizacdo de estruturas adequadas, tais como instala¢des, recursos humanos e recursos
técnico-pedagdgicos, para desenvolver com cardcter permanente atividades de orientagao, pré-
formacdo, formagao e inser¢do, em beneficio de entidades ou participantes internos e externos
a entidade;

d) Formando é o individuo a quem é dirigida a a¢do de formagdo, e na qual participa com o
objetivo de adquirir conhecimentos e/ou desenvolver as capacidades, atitudes e formas de
comportamento, com vista ao seu desenvolvimento pessoal, social e profissional;

e) Formador é o profissional qualificado, detentor de habilitaces académicas e profissionais
especificas, responsavel pela preparacdo e execucdo de sessdes de formacdo, e cuja intervencao
tedrica e/ou pratica facilita ao formando a aquisicdo de conhecimentos e/ou desenvolvimento
de capacidades, atitudes e formas de comportamento;

f) Gestor da formagdo é o responsavel pela politica de formacao e pela sua gestdo e coordenacao
geral, assegurando processos como: o planeamento, a execu¢dao, o acompanhamento, o controlo
e a avaliagdao do plano de atividades, a gestdo dos recursos afetos a formacdo, as relagGes
externas relativas a mesma, a articulagdo com os responsaveis maximos da entidade e com os
destinatarios da formagdo, a promoc¢do das a¢des de revisdo e melhoria continua e a
implementac¢do dos mecanismos de qualidade da formacao;

g) Coordenador pedagdgico é o responsavel pelo apoio a gestdo da formacdo e pela gestao
pedagdégica da mesma, assegurando processos como: a articulagdo com o gestor de formacao, a

articulaggo com a equipa de formadores na fase de concegdo dos programas, o
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acompanhamento pedagégico dos formandos e dos formadores na fase de execuc¢do da acao, a
resolucdo de questbes pedagdgicas e organizativas das a¢bes, entre outras;

h) Contrato de formagdo é o acordo escrito celebrado entre a entidade formadora e o formando,
mediante o qual este se obriga a frequentar uma determinada acao de formacdo profissional,
comprometendo-se aquela a facultar, nas suas instalagGes ou de terceiros, os ensinamentos e os

meios necessarios a tal fim.

Artigo 3.2 - Academia de Musica do Porto

1. Fundada 2019, a Academia de Musica do Porto é uma instituicdo que se dedica ao Ensino
Artistico Especializado da Musica.

2. A Academia de Musica do Porto tem a sua sede Rua de Santa Catarina, n.2 1381 e n.2 1379
4000-450 Porto.

3. O hordrio de atendimento da atividade formativa serd das 08h30 as 22h00, de 22 a 62 e das

08h30 as 17h30 aos sabados.

Artigo 4.2 - Divulgacao

1. A Academia de Musica do Porto recorrera aos seguintes meios para divulgar a atividade
formativa:

a) Em suporte digital, através do site, publicitando o plano de estudos com indica¢do dos
objetivos, pré-requisitos, programa, dura¢cdo, metodologia e calendariza¢do das ac¢des de
formacao;

b) Em suporte papel, com as informacGes referidas na alinea anterior;

c) Em suporte digital, através de correio eletrénico;

d) Redes sociais;

2. Os mecanismos de divulgac¢do utilizados podem ser continuamente alargados em funcdo da
evolucdo e introducdo de novas tecnologias e da estratégia da organizagao.

3. Os dados pessoais constantes da ficha de inscricdo ou outros documentos relativos a formacéo
serdo processados informaticamente pela Academia de Musica do Porto garantindo-se a estrita
confidencialidade no seu tratamento. Nos termos legais, assegurar-se-a que a informacgao
constante dessa documenta¢do ndo seja partilhada com terceiros e seja utilizada apenas para
fins diretamente relacionados com o Curso de Formacgao, respeitando o direito dos formandos

a protecdo dos dados pessoais.
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Artigo 5.2 - Inscrigao e Selegao de Formandos

1. Ainscricdo nos cursos promovidos pela Academia de Mdsica do Porto é obrigatdria e podera
ser feita nos locais onde a formacdo se ira realizar ou via e-mail;

2. Apds a formalizacdo da inscricdo procede-se ao processo de selecdo dos formandos. Em
funcdo da tipologia do projeto de formacdo, da fonte de financiamento ou das condi¢bes de
homologacao de cursos, poderao ser consideradas diferentes condi¢cdes de acesso a formacgao e
analisados diferentes critérios de selecdo, sendo que os mesmos serdo divulgados aos
candidatos.

2.1. Cursos de Formacao nao financiados:

a) Preenchimento dos requisitos formais exigidos;

b) Andlise curricular;

c) Data de inscri¢do, por ordem cronoldgica de rececdo;

2.2. AcGes de formacdo financiadas:

a) O processo de selecdo obedece as normas previstas nos regulamentos especificos para cada
um dos Programas Operacionais, em vigor.

3. A inscricdo sé serad validada/formalizada quando o formando tiver entregue toda a
documentagdo necessaria e efetuado o respetivo pagamento, salvo se ndo houver valor de
inscricdo associado ao curso (aplicavel as formagGes financiadas) ou caso a instituicdo ofereca a
inscrigao.

4. Os formandos selecionados sdao contactados preferencialmente por e-mail ou, ndo sendo
possivel por este meio, via telefone, até 8 dias antes do inicio do curso. Os candidatos ndo
selecionados sdo informados preferencialmente por e-mail ou, nesta impossibilidade por oficio.
5. Quando o nimero maximo de inscri¢des permitido por curso for ultrapassado, as inscri¢des

serdo colocadas automaticamente em lista de espera.

Artigo 6.2 - Regime de Pagamentos e Cancelamento da Inscri¢do/Curso
1.0 pagamento da mensalidade devera ser efetuado até ao dia oito de cada més, sendo a taxa

de frequéncia paga 11 vezes por ano (do més de Setembro ao més de Julho), em numerario ou
transferéncia bancdria para o NIB a fornecer pela Diregdo Administrativa.

2. O ndo pagamento no prazo definido sem aviso prévio constitui uma infragdo ao presente
Regulamento Interno, podendo dar lugar a uma adverténcia ou mesmo a suspensao ou ao

cancelamento da respetiva inscri¢do, implicando desde logo uma penaliza¢do diaria de 5 €.
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3. O pagamento da mensalidade é feito por inteiro, ndo havendo lugar a descontos no
periodo de interrupcdo das atividades letivas previamente calendarizadas pela Diregao
Pedagdgica (Natal, Pascoa, entre outros).

4. As alteragbes de Regime de Ensino, bem como congelamento, anulages ou alteracGes
de matricula ao longo do ano letivo devem ser expostas a direcdo pedagdgica e
administrativa para serem devidamente analisadas. Em caso de indeferimento, este ato
pode ser punido com a aplicacdo de uma taxa de altera¢do ou anulacao de matricula que
pode variar desde 400 € ao pagamento das prestacdes mensais do restante ano letivo.
Entre outros motivos, este ponto prende-se com a necessidade de investimento, por
parte da AMP, em cada formando nos inicios de cada ano letivo e no seu decorrer.

4. Caso algum formando ndo termine o curso que se encontre e frequentar dentro dos
prazos definidos, é possivel solicitar junto da instituicdo o prolongamento do curso por
mais 1 Periodo (4 meses), que podera ou nao ser validado pelos orgdos competentes,

caso o pedido seja aceite, o alargamento tera um custo de 352,50 euros.

Artigo 7.2 - Contrato de Formagao

1. O contrato de formacdo devera ser assinado pelo representante legal da Academia de Musica
do Porto e/ou pelos servicos administrativos da mesma e pelo formando e/ou Encarregado de
Educacao.

2. O contrato do Curso de Formacgdo Profissional caduca aquando da conclusdo do curso.

CAPITULO Il - DIREITOS E DEVERES

Artigo 8.2 - Direitos e Deveres do Formando

Para efeitos do presente regulamento, o formando tem direito a:

a) Frequentar o Curso de Formacdo Profissional para a qual foi selecionado, de acordo com os
conteudos programaticos e as metodologias pedagdgicas definidas e divulgadas;

b) Receber a documentagdo relativa ao curso de formac¢do que esta a frequentar, nomeadamente
copia do cronograma, manuais, textos de apoio, entre outros;

c) Consultar o processo pedagdgico da agdo que estd a frequentar;

d) Participar na avaliagdo do curso;

e) Conhecer e consultar sempre que assim o desejar o Regulamento Interno da Formacgdo;
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f) Ver salvaguardada a sua seguranca na frequéncia do Curso de Formacdo e respeitada a sua
integridade fisica;

g) Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo individual;

h) Utilizar as instalagGes a si destinadas e outras com a devida autorizagao;

i) Ser informado sobre as normas de utilizagdo e de seguranca dos materiais e equipamentos;

j) Frequentar o Curso de Formacao de acordo com o programa estabelecido e com as respetivas
atividades de aprendizagem,;

k) Receber, nos termos legalmente estabelecidos, e quando aplicavel, as ajudas de custo e os
subsidios que lhe sejam atribuidos, nos termos da regulamentacdo da formacao financiada;

I) Receber, no final da formacdo, um certificado comprovativo da frequéncia e do
aproveitamento obtido;

m) Apresentar reclamacdo sobre qualquer aspeto ou situacdo referente ao processo formativo
e que nao esteja em consonancia com as regras estabelecidas, designadamente no presente

regulamento ou em qualquer normativo legal aplicavel.

Nos termos do presente regulamento, constituem deveres do formando:

a) Entregar toda a documentagdo necessaria para a sua inscri¢cao definitiva;

b) Tratar com urbanidade e civismo os formadores, a entidade formadora e os seus
representantes, demais colaboradores e qualquer outro elemento envolvido no processo
formativo;

c) Frequentar com assiduidade e pontualidade o curso, participando nas aulas conforme o plano
do curso;

d) Realizar as provas de avaliagdo de conhecimentos que venham a ser impostas durante o Curso
pelos respetivos formadores;

e) Colaborar, de forma ativa, no processo de avaliagdo da formacao;

f) Zelar pela conservacdo e boa utilizagdo dos bens, equipamentos e instalagdes associados a
acao;

g) Nas aulas em que sejam utilizados meios informaticos, ndo deve instalar, reproduzir ou
eliminar qualquer software sem autorizacdo expressa do formador;

h) Cumprir o regulamento interno da entidade;

i) Comunicar a Academia de Musica do Porto, por escrito, qualquer alteracdo aos dados
fornecidos no ato de inscricdo, no prazo maximo de 10 dias, a contar da data da respetiva

ocorréncia;

MOD. 0014/00 | Pagina 8 de 23



j) Sempre que possivel, avisar com antecedéncia a inten¢do de faltar e apresentar a devida
justificacdo no primeiro dia em que regresse a formacgao, cabendo a Academia de Mdsica do
Porto decisdo de aceitar/recusar os comprovativos apresentados;

k) Apresentar justificagdo em caso de desisténcia do Curso de Formagao Profissional, podendo
incorrer na inibicdo de frequéncia de futuros cursos de formacdo profissional, se assim nao o

fizer.

Artigo 9.2 - Direitos e Deveres dos Formadores

Para efeitos do presente regulamento, o formador tem direito a:

a) Ser devidamente informado quanto aos contelddos programaticos e demais informacdo
técnico-pedagdgica relativa aos cursos que ministre.

b) Ser informado acerca do presente regulamento, bem como outras normas internas que
regulamentem a sua atividade.

c) No caso de agOes financiadas, ser devidamente informado acerca de todas as exigéncias
especificas em termos técnicos pedagdgicos e regulamentares.

d) Ser informado antecipadamente de qualquer alteragdo sobre as regras de funcionamento das
acoes.

e) Ser respeitado pela Academia de Mdusica do Porto o teor das clausulas contratuais
estabelecidas no contrato, designadamente o pagamento dos honorarios que forem objeto de

contrato nos prazos estipulados.

Nos termos do presente regulamento, constituem deveres do formador:

a) Desenvolver as dindmicas de formacdo adequadas, de acordo com os conteudos
programaticos aprovados para o curso, de forma a favorecer o desenvolvimento da
aprendizagem e a aquisicdo de competéncias definidas nos objetivos do curso.

b) Desempenhar ativamente as suas fungées, disponibilizando aos formandos textos, manuais e
outros elementos de apoio didatico (guias de aprendizagem, bibliografia, casos praticos,
exercicios), mais adequados.

c) Manter os contetdos programaticos e a bibliografia das agdes permanentemente atualizados.
d) Avaliar os resultados das agGes em que participou.

e) Preencher os sumarios, de todas as horas, em cada sessao de formagao.

f) Verificar o correto registo das presencas dos formandos em cada sessao.

g) Ser pontual;

h) Manter a Academia de Musica do Porto informada quanto ao desenvolvimento da agao.

MOD. 0014/00 | Pagina 9 de 23



i) Responsabilizar-se pela gestdo e uso adequado dos recursos utilizados na formacao.

j) Respeitar o presente regulamento, bem como outras normas internas.

k) Elaborar o “Manual de Formagado” e outros suportes pedagdgicos do respetivo Médulo de
Formacao se aplicavel.

I. Colaborar com a Academia de Musica do Porto nas atividades de avaliacdo da formacao.

Artigo 10.2 - Deveres da Academia de Musica do Porto

1. Compete a Academia de Musica do Porto, no papel de entidade formadora:

a) Gerir e controlar o desenvolvimento dos Cursos de Formacgao Profissional;

b) Zelar pela boa realizacdo da formacdo, visando o alcance dos objetivos propostos e
implementar medidas de melhoria continua com vista a assegurar a qualidade do servico
prestado;

c) Colocar a disposicdo dos formandos e demais intervenientes no processo formativo impressos
proprios para a apresentacdo de reclamacdes, aceitar eventuais reclamacdes, bem como
proceder a sua analise e resposta ao queixoso, de acordo com o procedimento descrito no artigo
24.9,

2. A Academia de Musica do Porto reserva-se o direito de solicitar aos formandos e formadores
informacgdes adicionais, julgadas necessarias, que permitam o adequado desenvolvimento,

gestdo e avaliacdo das acOes promovidas.

CAPITULO 11l - CONDIGOES DE FUNCIONAMENTO

Artigo 11.2 - Hordrios

1. A definicdo do horario da formac¢do cabe a Academia de Musica do Porto, bem como a sua
eventual alteracdo e devera ser atempadamente transmitida aos formandos.

2. O hordrio sera afixado nos locais de formacao, para conhecimento dos formandos.

Artigo 12.2 - Local do Curso de Formagao Profissional e Cronograma

1. O local da formacdo serd nas instalacdes da Academia de Musica do Porto.
2. Qualquer alteragdo implicara a informacdo atempada dos formandos no minimo de 72 horas.
3. No primeiro dia da formacao, é distribuido aos formandos um cronograma da Calendarizagdo

do curso a frequentar.
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4. Eventuais alteragGes efetuadas no cronograma inicial serdo atempadamente comunicadas aos

formandos.

Artigo 13.2 - Material

1. O material pedagdgico referente a formag¢ao, nomeadamente os manuais de formacao sao
distribuidos ou enviados aos formandos por email, em suporte informatico, sempre que
aplicavel.

2. Nao obstante o previsto no nimero anterior, a documentacao adicional a fornecer por cada
um dos formadores sera efetuada ao longo das aulas, sempre que aplicavel.

3. A solicitacdo de fotocdpias, equipamentos e outros recursos técnico-pedagdgicos devera ser
efetuada com a antecedéncia minima de 48 horas.

4. Todas as salas de formacdo estdo equipadas com quadro com todo o material necessario para

a realizagdo das aulas.

CAPITULO IV - ASSIDUIDADE

Artigo 14.2 - Regime de Faltas

1. A falta é a auséncia do formando durante o periodo normal de formacdo didria a que
esta obrigado, e pode ser justificada ou injustificada.

2. Sempre que possivel, o formando devera comunicar ao formador a impossibilidade de
comparecer a formacao.

2. A assiduidade do formando sera verificada através da Software Musa em uso na
instituicdo, sendo ainda efetuado o sumario das aulas no mesmo Software.

3. Asfaltas podem ser justificadas através da apresentacdo de uma justificacdo escrita, no
prazo de 8 dias.

4. Para efeitos da alinea anterior, poderdo ser justificadas faltas até 10% das horas totais

do curso.
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Artigo 15.2 - Faltas Justificadas

1. As faltas justificadas originam perda dos beneficios legalmente estabelecidos quando
ultrapassarem 5% do numero de horas totais de formacao.

2. 2. Consideram-se faltas justificadas:
a) as dadas por motivo de casamento, até onze dias seguidos, excluindo os dias de descanso
intercorrentes;
b) as motivadas por falecimento do conjuge, parentes ou afins, nos termos do Cédigo do
Trabalho;
c) as motivadas pela pratica de atos necessarios e inadidveis, no exercicio de funcdes em
associacoes sindicais ou instituicGes de previdéncia e na qualidade de delegado sindical ou
membro de comissdo de trabalhadores;
d) as motivadas pela prestacdo de provas em estabelecimento de ensino oficial;
e) as motivadas por impossibilidade de frequentar o Curso de Formacgao por facto que ndo seja
imputdvel ao formando, nomeadamente doenca, acidente ou cumprimento de obrigacGes
legais, ou a necessidade de prestacdo de assisténcia inadidvel a membros do seu agregado
familiar;
f) Por estatuto trabalhador estudante, as prévias ou posteriormente aceites pelo coordenador

da acgao.

Artigo 16.2 - Faltas Injustificadas

1. Asfaltas injustificadas ddo direito a perda dos beneficios legalmente previstos.

2. 2. Consideram-se faltas injustificadas todas as que ndo constem do artigo anterior.

Artigo 17.2 — Interrupgao, Desisténcia e Prorroga¢ao da Formacao

1.As interrupgées da formagdo podem ocorrer em qualquer momento da formagdo, desde que
devidamente justificadas. A formagdo poderd ser retomada numa préxima oportunidade, apds
anadlise da situagao em concreto pelo Coordenador Pedagdgico.

2. A desisténcia da a¢do de formagdo pode ocorrer em qualquer momento da formacgao e devera
ser sempre justificada ao Coordenador Pedagdgico através de comunicagdo escrita.(Boletim de
Resolugdo de Inscrigdo)

3.Aquando da desisténcia, o formando que frequente uma formacao de caracter ndo
financiada deve expor a sua vontade junto da dire¢do pedagdgica e administrativa para serem

devidamente analisadas. Em caso de indeferimento, este ato pode ser punido com a aplicacao
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de uma taxa de anulagdo de matricula que pode variar desde 400 € ao pagamento das
prestacdes mensais do restante ano letivo. Entre outros motivos, este ponto prende-se com a
necessidade de investimento, por parte da AMP, em cada formando nos inicios de cada ano
letivo e no seu decorrer, bem como, as suas obrigacdes legais com todas as entidades
intervenientes.

4. Os formandos que nao terminarem a Formacgao dentro dos prazos estabelecidos, puderam
solicitar junto dos servigos administrativos e drgaos competentes a prorrogacao do curso que
se encontrem a frequentar. A prorrogacao é concedida apenas uma vez, por um periodo de um
trimestre, e exige o pagamento integral do equivalente as mensalidades do curso nesse

periodo.

Artigo 18.2 - Exclusao

1. Para efeitos de certificacdo com aproveitamento e atribuicdo dos beneficios legalmente
estabelecidos, o formando ndo deverad no final da acdo exceder em faltas, 5% das horas de
formacdo ministradas.

2. Um total de cinco faltas injustificadas consecutivas ou dez faltas injustificadas intercaladas
dara direito a exclusdo do Curso.

3. O formando podera ser obrigado a proceder ao pagamento dos montantes em divida, sempre
que apresente documentos ou preste declara¢des falsas, abandone a acdo de formacgdo sem
prévio aviso, ultrapasse o limite de faltas fixado ou revele clara e insistentemente falta de

interesse pelo Curso.

CAPITULO V - AVALIAGAO E CERTIFICACAO

Artigo 19.2 - Critérios e Métodos de Avaliagao das Aprendizagens

1. A avaliagdo dos conhecimentos prévios e expectativas (avaliagdo diagndstico) ocorre antes da
acdo, para ajustar objetivos, conteldos, técnicas e métodos e constituir grupos de formandos
homogéneos em conhecimentos a partida;

2. Esta é realizada no inicio de cada Curso de Formacao Profissional ndo tendo qualquer intencdo
classificativa.

3. A avaliacdo continua dos conhecimentos ocorre durante a realizacdo da acgdo (avaliacdo
formativa) e tem como objetivo avaliar se os formandos estdo a progredir no seu processo de

formacao permitindo aos formadores eventuais reajustamentos ao longo do percurso formativo.
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Os métodos de avaliagdo e respetivas ponderagdes encontram-se definidos no programa de
formacdo de cada modulo/disciplina, devendo o formador respeita-los.

4. A avaliacdo de conhecimentos adquiridos ocorre no final do Curso (avaliagdo sumativa) e tem
como objetivo determinar se os formandos atingiram os objetivos definidos para a acdo em
questdo. Os métodos de avaliagdo e respetivas ponderagdes encontram-se definidos no
programa de formacdo de cada agao, devendo o formador respeita-los.

5. Esta avaliacdo serd expressa quantitativamente numa escala de 1 a 20 e resultard da média
ponderada dos critérios e ponderacdes definidas no programa de formacao, denotamos que os
alunos que ndo obtiverem aprovacdao nos mddulos em avaliacdo continua terdo que realizar
provas em época de recurso, sendo que, cada exame tem o custo de 10 euros (IVA incluido a taxa

em vigor).

Artigo 20.2 - Avaliacdo da Reagao

1. Materializada através da aplicacdo de inquéritos por questiondrio, de conversas exploratdrias
com os formandos e de momentos de reflexdo.

2. Pretende-se conhecer em detalhe qual o nivel de satisfacdo dos clientes/formandos com a
formagdo ministrada, seja no que se refere aos contetidos programaticos, ao desempenho do
formador, a atitude da entidade formadora e aos recursos postos a disposi¢do da formagao, a
aplicagdo dos conhecimentos adquiridos e das competéncias desenvolvidas em contexto de
trabalho.

3. A avaliacdo da satisfacdo dos/as formandos/as ocorre no final de cada médulo/disciplina ou
no final do Curso de Formacdo Profissional e visa avaliar o grau de satisfacdo em relagdo ao
processo formativo. E realizada por recurso aos seguintes instrumentos:

a) Avaliacdo do Desempenho do Formador — visa avaliar o grau de satisfacdo dos/as
formandos/as no que respeita ao/a formador/a do mddulo/disciplina avaliando os seus
conhecimentos técnicos demonstrados e capacidades pedagdgicas e profissionais;

b) Avaliacdo da Acdo de Formacdo — visa avaliar o grau de satisfacdo global dos/as formandos/as
no que respeita a disciplina/médulo de formacdo, bem como avaliar a carga horéria da

disciplina/modulo e os materiais pedagdgicos utilizados.
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Artigo 21.2 - Avaliagdo Pés-Formacgao

1. Apés a conclusdo do Curso de Formagao Profissional, decorridos seis meses, os formandos sdo
contactados para responder a um inquérito por questionario, com o objetivo de se avaliar a
empregabilidade, a eficacia do processo formativo, a transposicdo dos conhecimentos
adquiridos e das competéncias desenvolvidas em contexto do Curso para o contexto profissional,
a participacdo noutras acdes de formacao que indicie uma atitude de participacao em formacao
ao longo da vida.

2. No caso de se tratar de formandos ativos empregados e o cliente for a empresa empregadora,
procede-se a auscultacdo dos empresarios/gestores, através de entrevista, relativamente ao
impacto do Curso no contexto do desempenho profissional nas empresas, apds o periodo de seis

meses decorridos sobre o fim da intervencdo formativa.

Artigo 22.2 - Reuni6es de Acompanhamento

1. O Corpo Docente retine com uma periodicidade trimestral para realizar o acompanhamento e
a monitoriza¢do da atividade formativa e planear as atividades para o periodo seguinte.

2. 0(a) coordenador(a) da agdo de formacao assegura o acompanhamento diario dos formandos,
e realiza reunides em grupo e/ou individuais em diferentes momentos do processo formativo
para aferir sobre o grau de satisfagao, o grau de concretizagao dos objetivos de aprendizagem,
as sugestoes de melhoria, a resolucdo de problemas que inevitavelmente surgem ao longo da
formacao, a coesdo grupal, entre outros.

3. A equipa técnico-pedagdgica reline mensalmente para realizar o acompanhamento e a
monitorizacdo da execuc¢do da acdo de formacdo e para delinear estratégias de correcdo e de

melhoria continua do processo formativo.

Artigo 23.2 - Certificagao da Formacgao

1. Os Certificados sao extraidos da Plataforma SIGO — Sistema de Informagdo e Gestdo da Oferta
Educativa e Formativa nas tipologias: Forma¢do Modular Certificada ou Outra Formagado
Profissional.

2. O Formando que nado obtiver certificado de aproveitamento é dado como desistente na

Plataforma Musa, mediante o motivo da desisténcia.
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CAPITULO VI - QUEIXAS E RECLAMAGCOES

Artigo 24.2 Formalizacdo de Queixas e Reclamagdes

1. A entidade formadora dispde no local de atendimento, em local visivel, informacao relativa a
existéncia do Livro de Reclamacg@es e de uma Ficha de ReclamagGes/sugestées de melhoria.

2. Os formandos poderdo, em situagdo de incumprimento do estabelecido neste regulamento
por parte da entidade formadora, ou por outro motivo, apresentar a sua reclamacao no local de
atendimento da Academia de Musica do Porto recorrendo aos documentos identificados na
alinea anterior;

3. Os formandos deverdo formalizar por escrito, no espaco de atendimento, no prazo maximo
de 5 dias, apds a ocorréncia do facto que motivou a queixa/reclamacdo ao responsavel pela

formacao.

Artigo 25.2 - Procedimento de Tratamento de Queixas e Reclamagoes

1. Compete ao responsavel da entidade formadora dar seguimento a reclamacdo apresentada
no Livro de Reclamacdes, a qual fica registada em triplicado, sendo o original enviado, num prazo
de 5 dias uteis, a entidade competente (ASAE) para apreciar a reclamacgdo, sendo entregue o
duplicado ao/a formando/a permanecendo o triplicado no Livro de reclamacdes. A remessa do
original da folha de reclamacdo pode ser acompanhada das alegacGes que a Academia de Mdsica
entender prestar, bem como dos esclarecimentos dispensados ao reclamante em virtude da
reclamacao.
Depois da andlise, da folha de reclamacgdo, das alegacbGes e esclarecimentos enviados, o
organismo competente decide, se for o caso, instaurar o procedimento adequado se os factos
resultantes da reclamagdo indiciarem a pratica de contraordenagdo prevista em norma
especifica aplicavel ou notificar a Academia de Musica do Porto para que, no prazo de 10 dias
Uteis, apresente as alegagGes que entenda por convenientes.
2. Entre a entrada da reclamacéo e a data de resposta, ndo podem passar mais de 15 dias Uteis.
3. De modo a permitir uma melhoria continua dos seus servicos, Academia de Musica do

Porto, tem um impresso - Registo de ReclamacGes e Ocorréncias, que se encontra

disponivel no local de atendimento e no Dossier Técnico Pedagdgico de cada acdo
formativa. Este podera ser solicitado em qualquer altura aos GF/CP, a qual devera ser
devidamente preenchida e assinada, de modo a ser entregue a um responsdavel da

Academia de Musica do Porto que deverd assinar no local indicado e entregar uma cdpia
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do mesmo ao/a formando/a. No caso de uma reclamacdo, o prazo de apresentacdo da
mesma é de 5 dias Uteis apds a ocorréncia da situacdo reportada. Apds a entrega do
impresso, sera desencadeado o processo de resposta, através da andlise do documento
pelos GF e CP, devendo ser dada uma resposta ao/a formando/a, no prazo maximo de
15 dias. Na resposta, que podera ser enviada por e-mail ou carta, devera ser referida a
posicdo da Academia de Musica do Porto face a situacdo e as medidas e prazos a adotar
na sequéncia da mesma. No caso de apresentacdo de uma sugestdao de melhoria, as
situacdes indicadas serdo analisadas pelos GF/CP de forma a verificar a pertinéncia das

mesmas, no ambito do processo de melhoria continua.

CAPITULO VII - DESCRICAO GENERICA DE FUNGOES E RESPONSABILIDADES

Artigo 262 - Intervenientes na Formagao

Os intervenientes diretos na formacao sao:

- Gestor(a) da formacao

- Coordenador(a) pedagogica

- Técnico(a) administrativo(a)

- Formador(a)

- Formando(a)

Todos na equipa pedagdgica tém o dever de:

a) Reconhecer e respeitar as diferencas culturais e étnicas dos formandos e demais membros da
comunidade formativa, valorizando os diferentes saberes e culturas, combatendo processos de
exclusdo e discriminacgao;

b) Colaborar com todos os intervenientes no processo formativo, favorecendo a criacdo e o
desenvolvimento de relages de respeito mutuo, especialmente entre formadores, formandos e
pessoal de apoio;

c) Respeitar a natureza confidencial da informacao relativa aos formandos;

d) Atualizar e aperfeigoar os seus conhecimentos, capacidades e competéncias, numa perspetiva
de desenvolvimento pessoal e profissional;

e) Empenhar-se nas a¢Ges de formagdo em que participa.

Para além de usufruir de direitos comuns, toda a restante equipa pedagdgica tem direito a:

a) Emitir recomendagdes no ambito da andlise critica da formacgao;
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b) Apoio técnico, material e documental, sobre os recursos necessarios a formacao e informacao,

bem como ao exercicio da sua atividade.

Artigo 27.2 - Gestor da Formagao

1. Efetua a gestdo do processo formativo.
2. Coordenacgdo geral das atividades desenvolvidas e dos intervenientes, sendo o agente

responsavel pela comunicagao interna e externa da formacgao.

Artigo 28.2 - Coordenador Pedagégico

O Coordenador Pedagdgico é a pessoa responsavel pela gestdo pedagdgica — desde a fase de
selecdo de formandos e formadores, a articulacdo entre a equipa pedagdgica, acompanhamento
pedagogico dos formandos, resolucdo de questdes pedagdgicas e de organizacdo das acdes de
formacdo nomeadamente de garantir o cumprimento dos procedimentos de organizacdo e
execucdo da formacao.

No exercicio da sua funcdo, compete ao Coordenador Pedagdgico, entre outras:

1. Promover agdes preventivas de auscultacdo do grau de satisfacdo e das ideias e sugestdes dos
formandos durante a formacao;

2. Decidir das queixas orais apresentadas pelos formandos de forma rapida, adequada e eficaz;
3. Fazer adaptar os programas da formacgao as reais necessidades do mercado de trabalho, com
a colaboragdo e o contributo dos Formadores nas areas em que estes sdo competentes;

4. Organizar e melhorar as condi¢des em que a formagao se verifica, nomeadamente no que diz
respeito as instalagdes e equipamentos e aos materiais pedagdgicos disponiveis.

5. Organizar as a¢des de formagdo, informar os formadores sobre os objetivos globais e
especificos, disponibilizando os meios necessarios ao desenvolvimento das a¢des;

6. Proceder a sele¢do dos formandos das agbes de acordo com a metodologia de recrutamento
e selecdo definida;

7. Realizar reuniGes com formandos e formadores, sempre que tal se torne necessario;

8. Coordenar pedagogicamente as a¢oes de formacdo e avalia-las, de acordo com os critérios e
instrumentos de avaliacdo criados para o efeito;

9. Supervisionar e analisar os resultados dos questionarios de avaliagdo da Satisfagdo dos
diferentes intervenientes na formacao;

10. Acompanhar a preparacado das acdes de formacao;

11. Disponibilizar informagdo sobre legislacdo a formandos e formadores;
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12. Dar conhecimento de eventuais atualiza¢Ges aos colaboradores;
13. Elaborar relatérios de avaliacdo das acoes de formacgao;
14. Atuar em conformidade com as normas da DGERT e com as normas internas da entidade,

promovendo a melhoria continua da qualidade.

Artigo 29.2 - Técnico Administrativo

Presta todo o apoio no processo de formacdo, enquanto agentes operacionais no decorrer da
organizacao e execucao da formacao — efetuando um acompanhamento didrio aos formadores

e formandos e garantindo um atendimento permanente a todos os intervenientes.

Artigo 30.2 - Formadores

O Formador é o agente principal na execucdo da formacdo a quem compete essencialmente a
preparacdo dos planos de sessdo, o seu desenvolvimento pedagdgico utilizando metodologias
ativas e a aplicacdo de metodologias de avaliagdo. E importante garantir um bom relacionamento
entre o grupo de formandos que favoreca a aprendizagem.

Para o desenvolvimento da formag¢do, a Academia de Mdusica do Porto pode recorrer a
formadores/consultores internos e/ou externos. Os formadores interessados poderdo
candidatar-se a bolsa de formadores, mediante a apresentacao de candidaturas espontaneas,
devendo apresentar os seguintes elementos:

a. Curriculum vitae atualizado, detalhando a experiéncia profissional e pedagdgica;

b. Certificado de habilitagbes académicas;

c. CCP de formador, se aplicavel;

No ambito do presente Regulamento, os Formadores devem:

1. Comunicar assim que possivel a ocorréncia de qualquer situacdo andmala ao Coordenador
Pedagdgico, ou aos Servigos Administrativos, na auséncia daquele;

2. Cumprir o horario e o cronograma definido para a formacdo, avisando atempadamente os
Servigos Administrativos quando se verifique a impossibilidade desse cumprimento.

3. Assinar as folhas de sumarios que para o efeito se encontram no dossier técnico-pedagogico
da formacao;

4. Participar nas reunides de preparag¢do, acompanhamento da formacgao;

5. Facultar uma cépia de toda a documentacdo adicional entregue aos formandos para
arquivamento no dossier de referéncia da formagdo, que deve ser atualizado sempre que

possivel.
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6. Planeamento/Desenvolvimento/Avaliagdo da formacdo:

6.1. Conceber e planificar o desenvolvimento da formacado, definindo, objetivos, conteldos,
atividades, métodos, avaliagao, recursos didaticos e documentagao de apoio.

6.2. Elaborar os planos das sessdes e entrega-los previamente a cada sessdo.

6.3. Gerir a progressao das aprendizagens realizadas pelos formandos, utilizando meios de
avaliacdo formativa e implementando os ajustamentos necessarios;

6.4. Proceder a avaliacdo das aprendizagens realizadas pelos formandos, de acordo com os
critérios estabelecidos;

6.5. Preencher a pauta de avaliagcdo, com os resultados, até 15 dias apds os términos do curso;

6.6. Refletir em conjunto com o coordenador sobre a avaliacdo do processo formativo.

Artigo 31.2 - Formandos

Cabe aos formandos serem pontuais e assiduos e participarem ativamente na formacdo de

forma a obter aproveitamento no final da mesma.

CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 32.2 - Aplica¢do
1. Estas normas regulamentam a atividade Formativa da Academia de Mdusica do Porto, ndo
obstando a aplicacdo de outras normas internas aplicaveis a mesma atividade.
Artigo 332 - Publicidade e Revisao

1. Este regulamento podera ser revisto, atualizado ou alterado, devendo a Academia de
Mdusica do Porto dar de tal facto conhecimento aos restantes intervenientes na

formacgdo, nomeadamente Formandos e Formadores.

Artigo 34.2 - Casos Omissos

Em caso de questdes omissas no presente regulamento, aplicam-se os normativos legais em

vigor que regulamentem a Formacao Profissional em Portugal ou na Unido Europeia.
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Elaborado pela equipa de formacdo, sob a coordenacdo do(a) Gestor(a) de Formagdo em 5 de

Maio 2025

Aprovado em reunido de Dire¢do em 5 de Maio 2025

Porto, em 5 de Maio 2025
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A Coordenacao Pedagégica:

(Ricardo Veiga Parente)

(José Filipe Bastos Dias)

(José Pedro Gomes Moreira)
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Coordenacao Pedagogica

Nome: Ricardo Veiga Parente
Nome: José Filipe Bastos Dias

Nome: José Pedro Gomes Moreira

Membro Honorario

Nome: Vitor Manuel Ferreira Gomes

Diretor

Nome: Ricardo José de Almeida Ferreira Brito

Subdiretora

Nome: Isabel Cristina Moreira Santos

Contacto dos Servicos Administrativos

Telefone: (+351) 224 010 437
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