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APRESENTACAO INSTITUCIONAL

A ISU - International Sharing University do Atldntico S.A. é uma sociedade anénima dotada de personalidade
juridica de direito privado, com fins lucrativos com autonomia administrativa e financeira, e patriménio proprio.
Foi fundada em 2021 por escritura publica. Trata-se duma Universidade de dmbito internacional com sede na
Rua Doutor Mdrio Soares n2 33, 2740-119 Porto Salvo, localizada no Pélo Tecnolégico do Tagus Park no QOeiras
Valley, que pretende também desenvolver uma componente de formagéo profissional para possibilitar a
interligacdo e interacio com as empresas da drea, e também a nivel individual com técnicos da drea que
pretendem melhorar as suas qualificagSes e possibilidades de emprego.

A International Sharing University (15U), incluindo a sua Unidade de Formagdo Profissional faz parte duma
holding gerida pela Sharing Foundation jd com larga experiéncia na area do ensino e formacdo de jovens.

Esta holding inclui a International Sharing School com instalagBes no pdlo tecnoldgico do Taguspark no Oeiras
Valley e também no Funchal. Estd neste momento em fase de expansdo nacional e internacional.

Assim através da criagdo da International Sharing University a Sharing Foundation pretende expandir a sua
atividade e drea de negdcio a oferta de Ensino Superior numa perspetiva internacional e global e naturalmente
devido a envolvente tecnolédgica de elevada especializagdo que as dreas abordadas envolvem, muito
especialmente a drea de Ciberseguranga, pretende estender a sua atividade a formagdo profissional
especializada nas especializagdes de Ciberseguranca dos grandes Players do mercado como sejam a CISCO,
Huawei, Palo Alto, Fortinet e outros.

O facto da International Sharing University estar integrada nesta holding implica que pode usufruir de todos os
servicos, de atendimento ao publico, contabilidade e apoio administrativo que sdo prestados pelas empresas do
grupo, nomeadamente a International Sharing School e a Arts Investments. Tais servicos serdo objeto de
protocolos especificos.

A International Sharing University (iSU), incluindo a sua Unidade de Formagdo Profissional, tem por missdo
formar as atuais e futuras geracées de cidad3os a fim de assegurar o conhecimento como o nosso melhor ativo
para um novo futuro préspero e sustentavel dos cidaddos, das familias, dos Estados, da Humanidade e da Terra.

Os valores identitarios da ISU sdo os seguintes:

a. O Multiculturalismo, promovendo a formac&o de cidad3os globais, multilingue, embaixadores da lingua
materna, preparados para a colaboragdo e cooperagdo entre as comunidades, os territorios e as na¢bes e
competentes na valorizagdo da diversidade cultural;

b. A Hospitalidade, assente na partilha de recursos, na capacitagdo em graus elevados de autonomia e de
autodetermina¢io e na promocio de competéncias sociais, motivada por formacdo horizontal e personalizada,
e sustentada nas familias e nas comunidades;
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pessoas e para a natureza e promovendo e assegurando a sustentabilidade da Humanidade e da Terra.

A I1SU, na ocbservancia dos seus valores, garante na sua pratica como instituigdo de ensino:

a. A liberdade de opinido e de expressdo e a promogdo do pluralismo;

b. 0 reconhecimento da diversidade e a igualdade de tratamento e de oportunidades para todos;
c. A procura da qualidade e da exceléncia em todas as suas atividades;

d. A honestidade, a integridade e a responsabilidade em todas as agoes;

e. 0 reconhecimento e a recompensa do mérito, no dmbito interno e externo;

f. A valorizacdo, pessoal e profissional, de todos os seus colaboradores;

0 compromisso com o servigo social e o servigo a sociedade, a nivel interno, local, regional e global.

> ®

A liberdade académica dos seus docentes e investigadores no ambito das suas atividades.

A formagdo numa primeira fase ir-se-a focalizar na drea da Ciberseguranga, internet of Things e Cloud
Computing.

O Target principal a atingir sdo os empresas e entidades institucionais a nivel de projeto, construgao,
manutencdo e seguranca de redes.

ENQUADRAMENTO

A formacdo profissional assume um papel determinante no desenvolvimento intelectual e na promogdo de
novas competéncias, dotando as pessoas das qualificagbes necessarias as atuais exigéncias do mercado de
trabalho. Neste sentido, a qualidade da formagdo devera ser alicergada na consolidagdo e dignificagdo da fungdo
do formador e no papel crucial que, neste processo, desempenha. Este Manual do Formador Externo agrega um
conjunto de informagdes de cardcter genérico de normas e procedimentos de ordem técnica e administrativa,
bem como um conjunto de instrumentos operacionais que visam assegurar o cumprimento da legislagdo em
vigor, e proporcionar um quadro-referéncia que oriente e harmonize a atuagdo dos formadores externos em
exercicio no Departamento de Ciéncias da Computacdo e Tecnologia da International Sharing University
(CSTD-ISU).

AMBITO DE APLICACAQ
Este Manual aplica-se a todos os Formadores Externos que prestam servigos de formagdo no CTSD-ISU.

PERFIL DO FORMADOR

Entende-se por Formador o profissional que na realiza¢do de uma atividade de formagao estabelece uma relagdo
pedagégica com os formandos, favorecendo a aquisicdo de conhecimentos e competéncias, bem como o
desenvolvimento de atitudes e formas de comportamento adequados ao desempenho profissional.

O formador deve reunir o dominio técnico atualizado relativo a drea de formagdo em que é especialista, o
dominio dos métodos e das técnicas pedagogicos adequados as modalidades e ao nivel de formagdo que
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desenvolve, bem como competéncias na drea da comunicagdo que proporcionem ambiente facilitador do
processo de ensino/aprendizagem.

Deve ter ter todas as competéncias no dominio das ferramentas de e-learning e plataformas de e-
learning para poder lecionar a¢Ges de formagdo a distancia.

REQUISITOS PARA O EXERCICIO DA ACTIVIDADE DE FORMADOR

Requisitos Gerais

Competéncias pessoais e sociais adequadas a fungdo, a saber:
Facilidade de comunicagao;
Dominio das plataformas e redes de interagdo utilizadas em ambiente e-learning;
Facilidade de cooperagdo e trabalho em equipa;
Espirito empreendedor, iniciativa, criatividade, autonomia, flexibilidade e todas as demais que, atentas
as caracteristicas do publico-alvo, seja necessdrio mobilizar para cumprimento dos objetivos da
formagao.

E ainda desejavel que o Formador possua:
Bom dominio (expressdo oral e escrita} da lingua portuguesa;
Conhecimento de lingua estrangeira, especialmente inglés;

Conhecimentos de informatica na ética do utilizador
Dominio de plataformas e ferramentas de e-learning.

Requisitos Especificos

Para as componentes de formag3o sociocultural, cientifica e formagdo de base, é necessario que o formador
detenha:

Habilitagdo para a docéncia nos termos definidos no Guia de Habilitagdes para a Docéncia, constante
do site da Direccio-Geral dos Recursos Humanos da Educagdo (www.dgrhe.min-edu.pt);

Aos docentes do Sistema Educativo aplicam-se as regras da acumulacdo de fungées, existindo um limite
maximo de horas letivas semanais e um processo especifico de autorizagdo, o qual deve respeitar o
disposto na legislagdo em vigor.

Para as componentes de formacio tecnoldgica e pratica, devera deter:

Qualificagdio académica de nivel igual ou superior ao nivel de saida dos formandos nos dominios em que
se desenvolve a formagdo;
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Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP) quando se aplicar e nos termos da Portaria n.2
994/2010, de 29 de setembro;

Nota: os docentes de qualquer nivel de ensino estdo dispensados da posse do CCP, bastando a
apresentac3o de uma declaragdo do estabelecimento de ensino que comprove o exercicio dessas
fungbes.

Formagdo considerada relevante para as matérias a ministrar, acrescida de cinco anos de experiéncia
profissional na area (art.2 3.2 da Portaria n.2 214/2011, de 30 de maio).

Admissdo de Formador

A admiss3o de formador é feita através de entrevista aplicando o guia de entrevista de formadores (MOD.

11) e da verificagdo das habilitagdes e certificagdes do/a candidato/a.

Contrata¢io e Documentagdo a Entregar pelo Formador

0 exercicio da atividade de formador externo, pressupde a celebracdo de um contrato de prestagdo de servigos,
sendo que, para este efeito, é condigdo necessaria a entrega dos seguintes elementos:

N¢ de Cartdo de Cidadao;

NIF;

Certificado de Competéncias Pedagdgicas;

Fotocopia do Certificado de Habilitagdes e o original para reconhecimento;

Curriculum Vitae atualizado e assinado;

Comprovativo do NIB;

Comprovativo do Seguro de Acidentes de Trabalho (n.2 3 da Lei n.2 100/97, de 13 de setembro e D.L. n.2
159/99, de 11 de maio}

Declaragdo de nido Divida 3 Seguranga Social ou permisséo para o CTSD-ISU aceder a informagdo;
Declaragdo de ndo Divida & DGCI ou permisséo para o CTSD-ISU aceder a informag&o.

Todos os formadores selecionados para lecionar uma a¢do ou médulos duma agdo tém de celebrar assinar
(manualmente ou digitalmente) o contrato de prestagdio de servigos de formagdo presencial segundo 0 modelo
MOD.07, ou o contrato de servigos de formagdo a distancia segundo o modelo MOD.07A definidos no DTP, e 0
mesmo devidamente assinado passara a fazer parte integrante do DTP da acdo em formato digital ou papel.

DIREITOS E DEVERES DO FORMADOR

O CTSD-15U espera que os formadores que consigo colaboram tenham em conta a sua missdo, os seus objetivos
e a sua estratégia. Com efeito, assumindo o formador, em contexto de formagao, a imagem e a representagdo
desta entidade, devera conhecer adequadamente o seu modo de funcionamento e pautar-se pelos seus
principios do rigor e gualidade.
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Tendo em conta a importincia que assume o desempenho da atividade profissional de formador no contexto
em que se insere a sua atuagdo, reveste um particular significado consubstanciar os direitos e deveres do
Formador.

Direitos do Formador
Constituem direitos do formador, entre outros, os seguintes:

Apresentar propostas com vista 8 melhoria das atividades formativas;

Ser remunerado de acordo com a fungdo que desempenha nos termos definidos no contrato celebrado;
Ter acesso a apoio técnico, material ou documental necessario ac cumprimento dos objetivos fixados
nos programas de formacao;

Participar na elaboragdo dos programas dos dominios que ministra, sempre que solicitado;

Deveres do Formador
Constituem deveres do formador, entre outros, os seguintes:

Exercer com competéncia e zelo a sua atividade formativa;

Cumprir com assiduidade e pontualidade as suas obriga¢fes, comunicando antecipadamente, ao
coordenador da ac3o, eventuais situagdes de auséncia, de modo a ser promovida a sua substitui¢do;
Dignificar a imagem do CTSD-ISU;

Cooperar com todos os intervenientes no processo formativo, no sentido de assegurar a eficacia e a
qualidade da formacao;

Reconhecer as regras constantes do Regulamento do Foermando, designadamente as respeitantes aos
direitos e deveres do formando, as condi¢bes de funcionamento das a¢des de formacéo e ao regime
disciplinar;

Zelar, permanentemente, pelo cumprimento das normas de higiene, seguranga e salde no espago
formativo;

Manter com os formandos, outros formadores e restantes trabalhadores do Centro uma relagdo de
respeito matuo, tolerdncia e ajuda;

Respeitar a diversidade cultural e a igualdade de oportunidades;

Garantir a reserva necessdria sobre os dados e os acontecimentos relativos ao processo de formagao e
aos seus intervenientes;

Interpretar os referenciais de suporte a formagao;

Aplicar os métodos e técnicas pedagogicas adequadas a aprendizagem de jovens e adultos;

Identificar necessidades de formacao, individuais e de grupo;

Preparar, prévia e adequadamente cada sessdo de formagdo, podendo utilizar para o efeito, o modelo
de Plano de Sessdes {(MOD.16A);

Registar, no préoprio dia, na plataforma informatica o sumdrio descritivo e rigoroso da matéria
ministrada, respeitando o programa e o cronograma estabelecido bem como a Folha de Presengas
{MOD.15);
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Produzir os materiais pedagdgicos, os instrumentos de avaliagdo e outros materiais de suporte a
formacdo entregando, ao coordenador da a¢do, um exemplar de cada documento produzido e/ou
utilizado;

Participar nas reunides da equipa formativa ou outras para as quais seja convocado;

Realizar a avalia¢do dos formandos de acordo com as normas previstas em cada modalidade de
formac3io e disponibilizar, atempadamente, informac¢do sobre a mesma;

Colaborar com os jaris de prova, sempre que lhe seja solicitado. Os formadores podem ser solicitados a
prestar colaboragdo nos juris de prova de avaliagdo final e a integrar a constitui¢do do respetivo juri;
Requisitar, antecipadamente, ao coordenador da ag¢do, através do modelo Requisicdes de
Equipamentos e Materiais Pedagégicos para Formagao (MOD.12), os meios didédticos ou pedagdgicos
necessarios ao desenvolvimento das sessées de formacdo;

Comunicar, de imediato, qualquer ocorréncia verificada ao longo do processo formativo no gue respeita
aos formandos, procedendo ao registo da mesma na Ficha de Ocorréncias (MOD. 13), que devera ser
entregue ao coordenador da acdo;

Salvaguardar a preserva¢do do bom estado das instalagdes e zelar pelos meios materiais e técnicos
postos a sua disposicie durante o periodo da formagdo, comunicando de imediato ao coordenador da
acdo, qualquer anomalia que possa ocorrer. O formador é o responsdvel pelos equipamentos dos
laboratérios/salas de formagdo, ndo devendo abandonar a sala durante o seu horario da formagao;
Zelar para que o uso da Internet seja exclusivo as necessidades da formagdo e enquanto a sesséo
decorre. Ndo é permitido instalar ou desinstalar qualquer software nos equipamentos informaticos das
salas de formacdo/laboratérios;

Garantir a atualizacdo dos seus conhecimentos e competéncias, através, designadamente, da
participacdo em ac¢Bes de formagdo continua de formadores, eventualmente disponibilizadas para o
efeito pelo CTSD-ISU,

Atribuicdes do Coordenador Pedagégico de agdes

Garantir 0 acompanhamento e orienta¢3o pessoal, social e pedagégico dos formandos;
Dinamizar a equipa técnico-pedagdgica no &mbito do processo formativo, salvaguardando o

cumprimento dos percursos individuais e do percurso do grupo de formagao;

Assegurar a articulagdo entre a equipa técnico-pedagogica e o grupo de formagéo, assim como entre
estes e a entidade enquadradora, caso se verifique a realizagdo da componente de formagdo pratica em
contexto de trabalho;

Convocar e presidir as reunides intercalares e de avaliagdo, garantindo a elaboragdo das respetivas atas,
pautas e demais documentagdo de suporte;

Colaborar na organizagio e atualizacdo permanente do dossier técnico-pedagogico.

Participar no processo de avaliacdo final;

Sinalizar ao coordenador da aciio todas as ocorréncias e constrangimentos que possam condicionar o
adequado desenvolvimento da formagdo;
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Efetuar o apuramento de faltas dos formandos e avaliar a pertinéncia de justificacSes de faltas que ndo
se encontrem classificadas no Regulamento do Formando, competindo a Dire¢do do Centro justificar,
se for caso disso, faltas ndo previstas;

Garantir a avalia¢io e registo de assiduidade referente a Formagdo Pratica em Contexto de Trabalho
elaborada pela empresa ou entidade enquadradora através do modelo Assiduidade e Avaliacdo da
Formagdo Pratica em Contexto de Trabalho (MOD. 15A).

Acompanhar de perto a avaliagdo dos formandos em articulagdo com os formadores. Caso detete algum
formando em manifestas dificuldades deve reunir com os formadores, inteirar-se melhor da situagdo e
definir com os formadores estratégias pedagogicas de recuperacdo para ofs) formando(s) em causa,
ficando atento depois aos resultados dessas estratégias.

Caso as dificuldades de alguns formandos se mantenham apds 3 aplicagdo de estratégias de
recuperacdo, entio devera falar pessoalmente e individualmente com cada um dos formandos,
informar-se das razdes que levam ao insucesso. Depois deve de novo reunir com a equipa formativa
tentando encontrar estratégias alternativas que levem os formandos a atingirem os objetivos
pedagdgicos e operacionais pretendidos para a a¢do de formagdo em causa.

AVALIAGCAO DOS FORMANDOS

Os critérios de avaliagio sdo fixados pelo formador no inicio de cada dominio e devem ser dados a conhecer aos
formandos. Para cada modalidade de formacdo existem regras especificas relativas ao processo de avaliacao.
Assim, os formadores devem solicitar ao coordenador do curso/agdo as regras especificas de avaliagdo de modo
a conhecé-las e a procederem em conformidade.

Depois de terminar o processo de corre¢do o formador deve enviar para a secretaria a tabela de avaliagdo
(MOD.21) e publicar as notas dos formandos (MOD.22).

Na posse do CTSD-ISU devera ficar (a ser entregue na Secretaria, ou enviada por e-mail), um exemplar do
enunciado, grelha de corregio e respetivos critérios de avaliagdo (MOD.21), bem como a pauta com a
classificacdo atribuida a cada tipo/momento de avaliagdo (MOD.22).

DESENVOLVIMENTO DO PROCESSO FORMATIVO

Para que o processo formativo se desenvolva de forma adequada e sejam alcangados os objetivos visados,
importa garantir a adog¢do de um conjunto de estratégias de natureza pedagdgica, bem como o cumprimento
de procedimentos inerentes ao rigor e qualidade do mesmo.

Métodos Pedagdgicos

As praticas formativas devem conduzir ao desenvolvimento de competéncias profissionais, pessoais e sociais,
designadamente, através de dinamicas de participagdo que posicionem os formandos no centro do processo
formativo e fomentem a motivagdo para a aprendizagem.
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Os métodos pedagdgicos ativos, que fazem apelo a partilha de pontos de vista e de experiéncias vivenciadas pelo
grupo, sdo os que melhor promovem o envolvimento dos formandos, a autorreflexdo sobre o processo de
aprendizagem e a coresponsabilizagdo na avaliagdo do mesmo. A dinamizag3o de atividades didéticas baseadas
em demonstragdes praticas, tarefas de pesquisa, explora¢do e tratamento de informagao, resoluc¢do de problemas
concretos e dindmica de grupos afigura-se, neste quadro, especialmente, aconselhével.

Recursos Técnico-Pedagogicos

O CTSD-ISU dispBe de um conjunto de recursos técnico-pedagogicos a disposicdo dos Formadores que visam
apoiar o desenvolvimento das suas atividades.

Os mesmos podem ser requisitados através do impresso MOD,12 do DTP.

Vdrios recursos técnico-pedagogicos poderdo também ser disponibilizados nas dreas de e-learning do site da ISU,
ou através da sua plataforma moodle ou do ambiente Teams de cada acao.

Registo de Sumarios e Auséncias

Considerando que o registo dos sumadrios e de auséncias se reveste de uma importéncia fundamental nos
processos técnico-pedagogico e financeiro, bem como na monitorizagdo da formagdo ministrada e ainda para
efeitos de auditoria e acompanhamento, importa que este seja usado de forma criteriosa, pelo que se identificam,
de seguida, um conjunto de normas e procedimentos vinculativos a adotar pelo formador:

0 sumario deve ser registado no proprio dia na plataforma informatica;

Por cada periodo de formagio!, deve ser elaborado o respetivo sumdrio, de forma sintética, clara e
completa (ndo sendo possivel a utilizagdo de expressdes “idem”, “continuagdo do sumdrio da sessdo
anterior” ou expressiies equivalentes) de acordo com o programa e cronograma estabelecido;
Sumdrios que, no final do dia, ndo se encontrem devidamente preenchidos, serdo interpretados como
auséncias do formador sem possibilidade de preenchimento a posteriori.

Deve ser preenchido o MOD.15 do DTP.

Registo de Faltas

O registo das faltas dos formandos é da competéncia do formador, é obrigatério e tem lugar em cada sessdo
de formagdo.

As faltas deverdo ser assinaladas através do registo dos ndmeros dos formandos que ndo estiveram
presentes na sessio de formacgdo a que o sumdrio diz respeito (MOD. 15);
N3o se aceitam rasuras de gualquer ordem no registo das auséncias. Quando se verifique algum lapso

(ex: o formador assinalar um nimero em vez de outro) 0 mesmo deve ser corrigido, ainda no decurso
da sessdo, devendo para tal o formador, no exemplo referido, rubricar sobre o ndmero assinalado
incorretamente.

! Cada acdo de formagio integra varias sesstes de formacdo, correspondendo a uma ou varias horas de farmagao.
Deste modo, as sessbes de formagio podem ser ministradas em bloco (periodos completos de manhis, tardes ou dias
inteiros}, significando que cada bloco compreende virias sessdes de formagdo, tantas quantas as horas compreendidas nesse
periodo.
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O levantamento e a devolugdo do livro de registo de sumdrios e auséncias, na secretaria, é da
responsabilidade do formador, ndo sendo delegavel nos formandos.

Utilizagdo dos Espagos Formativos

A utiliza¢do dos espagos formativos do CTSD-ISU prevé a adogdo por parte dos formadores e dos formandos, de
um conjunto de comportamentos e atitudes, que visem a promog¢do de uma convivéncia sauddvel e fomentem
a preservacido e o respeito pelas condigGes e pelos meios que lthes sdo colocados a disposi¢do. Assim, o
formador:

Nio pode permitir que os formandos permanegam no interior dos espagos formativos (salas, oficinas,
laboratdrios) sem a sua presenga, os quais devem ser encerrados nos intervalos das respetivas sessdes.

Deve garantir que, no final de cada sess30, os espagos formativos fiquem em condi¢Ges de serem utilizados de
seguida.

PAGAMENTO DE HGNORARIOS

O pagamento dos honordrios é efetuado de acordo com o niimero de horas registadas na plataforma
informética da qual o formador extrai a respetiva Nota de Honordrios. Os pagamentos sdo feitos por
transferéncia bancdria, mediante a apresentagdo de recibo de quitagdo.

AVALIACAO DE DESEMPENHO DO FORMADOR

A avaliacio de desempenho do formador obedece a regras e critérios que estdo definidos no 5GQ.
Assim:

No Final de Cada Mddulo / Dominio o Formador Deve:

¢ Responder ao Questionario ao Formador (MOD.38);
e Entregar e recolher o Questionario ao Formandofa (MOD.37) ou criar as condigdes para o seu
preenchimento online.

Avalia¢do Anual do Desempenho do Formador

Esta avaliagdo é da responsabilidade do CTSD-ISU e obedece aos seguintes pardmetros:

Assiduidade

Pontualidade

Avaliac8o pelos Formandos (MOD.18) ou inquérito online na plataforma moodle ou Teams.
Cumprimento das Obriga¢Ses (Como Formador, como Coordenador e Requisitos do SGQ -Sistema
de Gestdo da Qualidade)
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e Nivel de colaboracdo prestada (Coordenador/Secretaria)

Aplicando-se a seguinte escala:
1 - Mau; 2 — Insuficiente; 3 ~ Suficiente; 4 — Bom

Esta avaliacdio é baseada no preenchimento pelos formandos do MOD.18 do DTP, que devera ser garantida
pelo coordenador.

RECLAMACOES E SUGESTOES

As Reclamagdes/Sugestdes deverdo ser dirigidas diretamente & Diregdo do CTSD-ISU, através do mail
improvements@sharinguniversity.eu , ou entdo através do MOD. 13A do DTP.

Os documentos acima referenciados no texto constantes do DTP estdo todos disponiveis
para download em:

hitps://e-learning.sharinguniversity.eu/CTSD/DTP I1SU. html




