REGULAMENTO INTERNO DO CENTRO DE FORMAGAO DA APPELE

PREAMBULO

O presente regulamento interno, devidamente enquadrado nos suportes legais, nomeadamente
no Decreto-Lei n.2 22/2014 de 11 de fevereiro, tem como objetivo regular a atividade do Centro
de Formacdo da Associa¢do Portuguesa de Professores de Espanhol Lingua Estrangeira (APPELE),
adiante designado apenas por CFA. O Centro de Formacao é acreditado pelo Conselho Cientifico-
Pedagdgico da Formacdo Continua com o registo de acreditacdo CCPFC/ENT-AP-0448/19,
renovavel a cada trés anos.

CAPITULO |
Principios Gerais

Art.2 1.2 — Objeto

O presente regulamento interno estabelece o regime de funcionamento e organizacao interna
do CFA, apresentando um conjunto de regras e normas.

Art.2 2.2 — Definigao

O CFA foi criado e aprovado por unanimidade pela dire¢do da APPELE para garantir a educadores
e professores o acesso a formacdo acreditada e/ou certificada na area do ensino do Espanhol
como Lingua Estrangeira e atende as orientagdes do Conselho Cientifico-Pedagdgico da
Formacdo Continua.

Art.2 3.2 — Sede
A sede do Centro de Formagdo é a mesma da APPELE.
Art.2 4.2 — Objetivos

Sao objetivos do Centro de Formacao:

1. Dar resposta as necessidades de formacao identificadas e manifestadas pelos professores;

2. Apoiar e acompanhar grupos de professores que queiram investir na sua formacdao numa
determinada area tematica;

3. Valorizar experiéncias pedagdgicas, proporcionando aos docentes um ambiente

gue lhes permita aprofundar a reflexdo sobre as suas praticas;

4. Criar condig¢Bes para que os processos de acdo/formacao, explicitados nos dois

objetivos anteriores, possam corresponder a momentos de forte investimento pessoal e
profissional, e desenvolvam habitos e praticas de (auto) formacdo partilhadas no terreno da
acdo pedagdgica;

5. Aumentar a troca de experiéncias e a ligacdo entre os diferentes intervenientes ao nivel da
inovacdo pedagodgica, da formacgdo continua e da problematizacdo das praticas;

6. Estimular a aproximacdo e a intersecdo entre as praticas e as problematicas de

areas como a dinamizacdo e inovac¢do pedagdgica, a investigacdo educacional, a formacdo de
professores e a intervenc¢ado na politica educativa;

7. Criar parcerias para desenvolver acdes de formacdo conjuntas com associagcdes congéneres e
outras entidades que exercam atividades no campo da educagdo, quer sejam nacionais ou
internacionais;



8. Garantir a qualidade da formacdo através de dispositivos de regulacgao;
9. Contribuir para o desenvolvimento profissional e cientifico-pedagdgico, enriquecimento
curricular e valorizacao da profissdao docente.

Art.2 5.2 — Competéncias

As competéncias do centro de formacgao articulam-se com as da direcdo da APPELE e consistem
em:

1. Identificar as necessidades de formacdo dos docentes, estabelecendo as respetivas
prioridades;

2. Promover as acGes de formagdo continua que respondam as necessidades detetadas e as
prioridades estabelecidas;

3. Promover a realizacdo de atividades/iniciativas conducentes a consecucdo dos objetivos;

4. Divulgar junto dos professores as atividades do CFA;

5. Estabelecer protocolos de colaboracao como forma de diversificar a formacao;

6. Constituir e gerir uma bolsa de formadores internos e externos, certificados como formadores
pelas entidades competentes;

7. Apoiar projetos da APPELE e de outras entidades.

CAPITULO II
Orgaos de diregdo e gestdo

Art.2 6.2 — Estrutura de direcao e gestao

O centro de formacdo tem como 6rgdos de direcdo e gestdo:
1. A comissdo pedagdgica;
2. O diretor.

Art.2 7.2 - Nomeagao e mandatos

1. A comissdo pedagdgica é nomeada pela diregéo.

2. O diretor do centro de formacgdo é nomeado pela direcdo, ouvida a comissdo pedagadgica.

3. 0 mandato dos elementos dos érgaos de dire¢do e gestdo terd a duracdo de dois anos.

4. 0 mandato sera coincidente com o de quem os tenha nomeado, sem prejuizo da continuidade
de fungdes até a efetiva substituicdo, e esta sujeito as deliberacdes da Associagdo.

Art.2 8.2 — Composi¢cao da comissao pedagogica

A Comissdo Pedagdgica é constituida pelo diretor e por cinco elementos, escolhidos segundo os
seguintes critérios:

1. No minimo um professor com experiéncia em cada um dos niveis de ensino;

2. Pelo menos um professor com experiéncia em cada tipo de ensino — regular e profissional ou
ensino de adultos e outros;

3. Pelo menos um elemento da direcao da APPELE.

Art.2 9.2 — Competéncias da comissdo pedagdgica

A comissdo pedagdgica compete:

1. Elaborar e submeter a discussdo principios orientadores de formacao;

2. Apresentar ao diretor do Centro de Formacao propostas para os planos de atividades;
3. Promover iniciativas ou protocolos necessarios a viabilizacdo do plano de

atividades;



4. Dar parecer sobre as propostas de a¢des de formacao a serem realizadas;

5. Acompanhar e apoiar a execugao do plano de formacao do Centro;

6. Aprovar a selecdo dos formadores para cumprimento do plano de formacdao do CFA, a
apresentar pelo diretor;

7. Avaliar as acdes de formacao realizadas.

Art.2 10.2 — Funcionamento da comissdo pedagdgica

1. A comissdo pedagdgica relune, ordinariamente, uma vez por trimestre, por convocatoria do
diretor do CFA ou a requerimento da maioria dos seus membros, e extraordinariamente sempre
gue necessario.

2. 0 agendamento das reunides e o seu local de realizacdo sera acordado entre o diretor do CFA
e os elementos da comissdo pedagdgica, bem como a sua realizacdo presencial ou por via
telematica.

3. Todas as reunides devem ser convocadas por escrito com a respetiva ordem de trabalhos,
com a antecedéncia minima de quatro dias.

4. As reunides sdo presididas pelo diretor do CFA, ou, caso nao seja possivel, pelo membro da
comissdo pedagdgica em quem ele delegar.

5. As reuniGes da comissdo pedagdgica sdo secretariadas por um dos seus elementos, em regime
de rotatividade.

6. De cada reunido é lavrada ata, a qual, depois de aprovada, é assinada pelo presidente da
reunido e pelo secretario.

7. As reunibes extraordinarias sdo convocadas com, pelo menos, quarenta e oito horas de
antecedéncia.

8. A comissdo pedagdgica s6 pode funcionar e deliberar com a presenca da maioria dos seus
membros.

9. Verificando-se a inexisténcia de quérum, compete ao diretor do CFA marcar nova reunido.
10. A comissdo pedagdgica pode delegar competéncias em grupos de trabalho para assuntos
especificos.

11. Os grupos de trabalho serdo nomeados pela comissdo pedagdgica, integrando, pelo menos,
um dos seus elementos, que sera responsavel pela sua coordenacao.

Art.2 11.2 - Direitos da comissao pedagodgica

Os elementos da comissdo pedagdgica tém o direito a:

1. Exercerem livre e autonomamente a sua fungao;

2. Serem ressarcidos das despesas inerentes a deslocacdes ao servico do Centro, desde que
autorizados pela direcao da APPELE.

Art.2 12.2 - Deveres da comissdo pedagdgica

Os elementos da comissdo pedagdgica tém o dever de:
1. Ser assiduos as reunides;

2. Empenhar-se na prossecucdo dos objetivos do CFA;
3. Contribuir para o bom funcionamento do CFA.

Art.2 13.2 — Competéncias do diretor
Ao Diretor do Centro compete:

1. Coordenar os trabalhos da comissdo pedagdgica;
2. Organizar e acompanhar as atividades do centro de formacao;



3. Representar o centro de formacdo perante os érgdos da Associagdo bem como perante outras
instituicdes;

4. Promover a identificacdo das necessidades de formacao;

5. Conceber e propor a comissdo pedagadgica o plano de formacéo;

6. Promover a acreditacdo de acdes de formacdo continua que respondam as necessidades
detetadas;

7. Elaborar o plano de atividades a partir das propostas da comissdo pedagodgica e,
eventualmente, de outras estruturas da APPELE;

8. Analisar a informacado constante das fichas de avaliacao das formacgdes realizadas pelo Centro
e apresentar os resultados em comissao pedagdgica;

9. Promover a divulgacao das atividades de formacao;

10. Acompanhar e verificar as inscricdes nas formacdes, dando-as a conhecer ao tesoureiro da
Associacdo, que confirma a situacdo dos sécios e emite os recibos.

Art.2 14.2 — Direitos do diretor

O diretor do Centro tem o direito a:

1. Executar livre e autonomamente a sua fungao;

2. Ser ressarcido das despesas inerentes a desloca¢des que seja obrigado a fazer ao servico do
Centro;

3. Delegar poderes em elementos da comissdo pedagdgica em areas especificas;

4. Decidir, com voto de qualidade, nas votacdes em que haja empate.

Art.2 15.2 — Deveres do diretor

O diretor do Centro tem o dever de:

1. Executar responsavelmente as suas competéncias;

2. Representar o CFA em todas as ocasides que o exigirem;

3. Contribuir para o bom funcionamento do CFA e prossecucao dos seus objetivos.

CAPITULO III
Formacgao

Art.2 16.2 - Plano de Formacgao

1. O plano de formacéo é o instrumento de planificacdo das acGes a desenvolver pelo CFA com
base no levantamento das necessidades e prioridades de formacdo dos professores;

2. A elaboracdo do plano de formacdo é da responsabilidade do diretor do Centro, sendo
posteriormente aprovado pela comissdo pedagdgica;

3. O plano de formacao apresenta a explicitacao calendarizada da formacao a realizar para o seu
periodo de vigéncia, bem como a identificacdo dos destinatarios da formacdo e do local de
realizacdo;

4. Deste plano sera feita a devida divulgacao.

Art.2 17.2 - Tipologia de formagao

1. O centro de formacdo contempla dois tipos de formacdo continua: acreditada e certificada.
2. A formacgdo continua acreditada encontra-se regulamentada no Decreto-Lei n.2 22/2014, de
11 de fevereiro, com destaque para o n.2 3 do artigo 6.2, o artigo 9.2 e o n.2 1 do artigo 19.9.

3. A acreditacdo e creditacdo das acdes de formacdo continua de professores é da competéncia
do CCPFC, que regulamenta as modalidades de Curso de Formacao, Oficina de Formagao, Circulo
de Estudos e Projeto (minimo de 12 horas).



4. A formacdo continua certificada corresponde a A¢des de Curta Duragdo (minimo 3 horas e
maximo 6 horas) e é regulamentada pelo Decreto-Lei n.2 22/2014 e pelo Despacho n.2
5741/2015, de 29 de maio.

CAPITULO IV
Formadores

Art.2 18.2 — Selecao e requisitos

1. Os formadores do CFA sdo selecionados pelo diretor mediante andlise curricular.

2. O CFA possui uma bolsa de formadores internos e externos, sendo a primeira composta por
associados e elementos dos seus drgaos.

3. Os formadores das ag¢des acreditadas devem obedecer aos requisitos fixados no Regime
Juridico da Formacgdo Continua e terem obtido o estatuto de formador, nas respetivas areas e
dominios da formacéo, pelo Conselho Cientifico-Pedagdgico da Formagdo Continua.

Art.2 19.2 — Direitos

1. Aos formadores é atribuida remuneragdo pelas a¢ées ministradas, salvo excecdes fixadas por
lei.
2. Os formadores devem receber declara¢do da acdao ministrada.

Art.2 20.2 - Deveres

1. Entregar, quando solicitado, o Curriculum Vitae, o certificado de formador e os formularios
relativos a a¢do de formacao.

2. Conceber, preparar e distribuir os materiais e meios pedagdgico-didaticos necessarios a
implementacao das acdes de formacao.

3. Cumprir com o cronograma da acdo e com 0s requisitos que levaram a sua acreditacdo ou
certificacao.

4. Comunicar ao diretor do Centro, com a devida antecedéncia, a necessidade de alterar o
cronograma da acao, justificando-a, e acordar com o diretor a nova calendarizacgao.

5. Assegurar o registo das presencas dos formandos, enviando uma coépia ao CFA no final de
cada sessao.

6. Assegurar a avaliacdo individual dos formandos nos termos do Regime Juridico da Formacao
Continua.

7. Zelar e responsabilizar-se pela boa conservacdo dos materiais e dos espacos onde decorre a
formacao.

8. Entregar, apds o termo da acdo de formacdo e no prazo estabelecido, os documentos
acordados com o CFA.

9. Dar quitacdo, por recibo verde eletrdénico, ou ato isolado, dos quantitativos que venha a
auferir.

10. Respeitar e fazer cumprir o regulamento interno do CFA.

CAPITULO V
Formandos

Art.2 21.2 — Conceito

Sdo formandos os professores dos ensinos basico e secundario, do ensino superior ou outros
profissionais ligados ao ensino de Espanhol como Lingua Estrangeira ou da lingua e da cultura



dos paises de lingua oficial espanhola, desde que estejam a frequentar qualquer tipo de
formacao organizada pelo CFA.

Art.2 22.2 — Selegao

A admissdo de formandos para a frequéncia das acdes de formacdo promovidas pelo CFA sera
efetuada de acordo com as seguintes condicdes:

1. Inscricao e pagamento no prazo previsto para o efeito;

2. Ordenacdo conforme data de entrada da inscricdo no CFA, sendo dada prioridade de admissao
aos associados da APPELE com as cotas em dia;

3. Analise das candidaturas efetuadas fora do prazo previsto para o efeito e, caso ainda existam
vagas, seguindo os mesmos critérios que nos nimeros anteriores.

Art.2 23.2 — Direitos

O formando tem o direito a:

1. Receber a formacgdo de acordo com os objetivos, programa e calenddario divulgados para cada
acao;

2. Cooperar com outros formandos, quando associados da APPELE, na constituicdo de equipas
qgue desenvolvam projetos de formacao;

3. Receber certificado de conclusdo da formacao realizada.

Art.2 24.2 — Deveres

O formando tem o dever de:

1. Custear as acOes de formacdo continua ndo financiadas, no montante determinado pela
comissdo pedagdgica e aprovado pela direcdo da APPELE;

2. Dar conhecimento prévio ao CFA em caso de desisténcia da frequéncia da acdo até ao limite
de sete dias Uteis antes do inicio da mesma. A ndo comunicacdo da referida desisténcia no prazo
previsto implicara a ndo devolucdo do valor da inscricdo;

3. Frequentar a acdo com assiduidade e pontualidade, de acordo com o disposto no Regime
Juridico da Formagdo Continua de Professores e legislacdo em vigor;

4. Realizar todos os trabalhos inerentes ao processo de avalia¢ao;

5. Preencher um questionario de satisfacdo com a finalidade de avaliar a qualidade da formacgao;
6. Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacao dos equipamentos e demais bens que lhe
sejam confiados para efeitos de formacao.

CAPITULO VI
Disposigoes Finais

Art.2 25.2 — Verbas e sua movimentacgao

As contas relativas as atividades do Centro de Formacdo estdo sujeitas ao controlo dos corpos
sociais da APPELE com competéncia prdpria e com conhecimento da comissdo pedagadgica.

Art.2 26.2 — Interpretagdes e omissoes

Ainterpretagdo do presente Regulamento e resolugdo de casos omissos competem aos
elementos da comissdo pedagdgica, ouvida a direcdo da APPELE.



Art.2 27.2 — Alteragdes ao regulamento
O presente regulamento podera vir a ser objeto de revisdo sempre que a matéria por ele
regulamentada estiver em desacordo com os diplomas legais em vigor ou se a comissao
pedagdgica ou a direcdo da Associacdo o considerar necessario.

Art.2 28.2 — Aprovagao do regulamento

O presente regulamento foi apresentado e revisto em reunido da comissdo pedagdgica e entra
em vigor apos validacdo da direcdo da APPELE e aprovacdo em assembleia geral.



