\\\“ MEDI Ciny "
Q

),

S =
& z
COOPMIC ¢
\N\@\

REGULAMENTO GERAL DE FORMACAOQ

Revisdo 1

Data: 2022.09.28
COOPMIC

Av. 5 de Outubro, 70, 42, Lisboa,

Telefone: +(351) 913534959
Capital social de 2.700.00 Euros, mjrwwf\gg;f
Registada na CRC de Evora sob o n2 516323482 ERTIFICADA

DGERT



iNDICE GERAL

PREAMBULO 3
1. ENQUADRAMENTO 3
2. POLITICA E ESTRATEGIA 4
3. SELECAO, MATRICULA E INSCRICAO 5
3.1. METODOS DE MATRICULA E INSCRICAO: 5
3.2. SELECAO DE FORMANDOS 6
4. CONDICOES DE FREQUENCIA 6
5. REGIME DE PAGAMENTOS E POLITICA DE DEVOLUCOES 7
6. CONDICOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO DA FORMACAO 8
7. CONDICOES GERAIS DA FORMACAO A DISTANCIA 8
8. INTERRUPCOES; TRANSFERENCIAS; DESISTENCIAS E REINGRESSOS 12
9. QUEIXAS E RECLAMACOES 13
10. POLITICA DE PRIVACIDADE E PROTECAO DE DADOS PESSOAIS 14
CAPITULO | DISPOSICOES GERAIS 15
CAPITULO Il DOS FORMANDOS 17
CAPITULO Il DOS FORMADORES 29
CAPITULO IV DISPOSICOES FINAIS 33

COOPMIC

Av. 5 de Outubro, 70, 42, Lisboa,

Telefone: +(351) 913534959

Capital social de 2.700.00 Euros,

Registada na CRC de Evora sob o n? 516323482

PGepy

ENTIDADE
FORMADORA

ERTIFICADA



LT

é\‘\ %
&

COOPMIC

<
s
w®

o

0
%,
Wy 3 WS

Regulamento Geral de Formagdo

PREAMBULO
1. ENQUADRAMENTO

O interesse crescente das terapéuticas ndao convencionais tal como estdo definidas na
Lei n.2 45/2003 de 23 de agosto, bem como noutras areas da medicina natural e
complementar levou a que aumentasse também o interesse profissional na area, ou
seja, hoje sdo cada vez mais as pessoas que procuram formacdo profissional nestas
areas de saude e bem-estar.

Esta procura crescente faz com que a COOPMIC assuma um compromisso de
qualidade, estabelecendo parcerias e protocolos, procurando e contratando
formadores e colaboradores de mérito, com o objetivo de elevar os padrdes da
formacao prestada.

Esses objetivos sdo assegurados pelo DFQ — Departamento de Formacao e Qualidade,
que, planeiam implementam, gerem, controlam e garantem todo o processo
formativo, garantindo o cumprimento dos requisitos essenciais a prestacao de uma
formacdo de qualidade no ambito da acreditacdo pela DGERT — Direcdao Geral do
Emprego e das Rela¢des do Trabalho.

A regulacdo de todo o processo formativo é um procedimento indispensavel para
garantir a boa execugdo da atividade formativa. Contudo, a observagdao e cumprimento
dos Regulamentos por parte de formandos e formadores é, pois, essencial a
prossecuc¢ao desses objetivos.

O documento aqui apresentado pretende ser um guia de orienta¢do e enquadramento
da atividade formativa da COOPMIC, por um lado, e por outro pretende ser um
documento de referéncia e enquadrador dos regulamentos especificos de cada curso
ou acao de formacdo, cuja consulta é igualmente essencial e ndo é dispensada pela sua
analise
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Regulamento Geral de Formagdo

2. POLITICA E ESTRATEGIA

A COOPMIC — Cooperativa de Medicina Integrativa e Complementar tem como grande
objetivo promover o ensino, a investigacdo, a formacao e a divulgacdo de boas-praticas
da Medicina Integrativa e Complementar, e também as designadas por Terapéuticas
ndo Convencionais, de acordo com a Lei n.2 45/2003 de 23 de agosto e areas suas
associadas.

A estratégia de atuacdo da COOPMIC, para atingir o objetivo a que se propde, passa

pela sua afirmagdo no mercado nacional como uma referéncia na sua area de atuagao.
Para tal, assume como meta atingir requisitos de Qualidade relativamente a
metodologias de ensino, formacao, investigacado e divulgacdo de boas-praticas.

O posicionamento da COOPMIC, perante condicionantes e varidveis é de honestidade,

clareza e defesa intransigente dos valores e principios inerentes ao bem-estar e as boas
praticas na boa saude publica e privada do individuo, principio este que norteia toda a
sua atividade.

Os valores da COOPMIC identificam-se com os padrdes de Holismo, enquanto filosofia
e paradigma emergente, defensores da promocdo da saude e bem-estar social e
individual, do humanismo e dignidade da pessoa humana e do profissionalismo, como
garantes duma sociedade mais sadia, integra, equitativa e fecunda.

Os padrdes de atuacdao dos colaboradores da COOPMIC sdo orientados na procura da

melhoria continua, pessoal, profissional e organizacional.
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3. SELECAO, MATRICULA E INSCRICAO

3.1. Métodos de Matricula e Inscrigao:

Entende-se por matricula o ato administrativo pelo qual um candidato adquire a
qualidade de estudante de um determinado curso formal, garantindo o direito a
inscrigdo num determinado plano curricular ou num determinado nimero de Unidade
Curricular de um curso. A matricula realiza-se apenas nos periodos fixados anualmente
e a sua efetivacdo implica a apresentacdo de toda a documentacdo necessaria e a
liguidagdao de uma taxa anualmente fixada.

Por inscricdao deve entender-se o ato pelo qual se adquire a qualidade de formando de
uma determinada Unidade Curricular, ou grupo de Unidade Curricular e é
indispensavel para a frequéncia e a avaliacdo pedagdgicas. A renovacao da inscricdo é

efetuada anualmente.

Para efetuar a matricula em qualquer curso da COOPMIC, o formando terd de
preencher um Boletim de Matricula, efetuar o respetivo pagamento e a liquidacdo da
primeira prestacdo mensal (conforme o curso). Deverd ainda apresentar toda a
documentacdo necessdria (1 fotografia; fotocdpia de Documento de identificacao
valido; Certificado de Habilitagdes; e Curriculum vitae ou outra documentacao
especifica para algum curso em particular). A matricula no curso e inscricio nos
maodulos ou unidades curriculares sé se torna definitiva apds o cumprimento efetivo
de todos os requisitos enumerados, pelo que, na falta de cumprimento de qualquer
deles, o candidato poderd ver recusada a frequéncia da acdo de formacdo a que se
candidatou, até ao pleno cumprimento dos requisitos em falta. O ato da matricula no
curso e inscricdo nas unidades curriculares ou médulos devera ser formalizado por
envio de email (secretaria@coopmic.com), juntando o Boletim de Matricula
preenchido, documentos necessarios e comprovativo de pagamento.

Os Cursos de Curta Duracdo apenas requerem inscricdo no curso, mediante
preenchimento da Ficha de Inscricdo, efetuar o respetivo pagamento e a liquidacdo da
primeira prestacdo mensal (conforme o curso). Deverd ainda apresentar toda a
documentacdo necessdria (1 fotografia; fotocépia de Documento de identificacdo
valido; Certificado de Habilitagdes; e Curriculum vitae ou outra documentacao
especifica para algum curso em particular).
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Regulamento Geral de Formagdo

3.2. Selegao de formandos

Existem requisitos obrigatdrios especificos para alguns cursos, mas de uma forma
geral, qualquer candidato a formando deverd corresponder aos requisitos de
escolaridade exigidos para o curso ou acdo de formacao a que se candidata, se for caso
disso. Existem ainda condi¢Ges de acesso ou requisitos preferenciais para alguns
cursos. Estas informagdes estao patentes no material promocional de cada curso, nos
regulamentos especificos desse curso, bem como das informag¢des contidas no site
institucional da COOPMIC. Apds verificacdo dos requisitos e em caso de necessidade,
poderd realizar-se uma entrevista entre o Coordenador Pedagdgico do curso ou
formador da COOPMIC e o candidato, para aferir elementos ao processo de andlise e
selecao.

4. CONDICOES DE FREQUENCIA

Apesar de existirem especificidades para alguns cursos, os formandos para poderem
continuar a usufruir dos seus direitos consagrados neste regulamento e no contrato de
formacao, devem respeitar as seguintes condi¢des de frequéncia:

a) Obrigacdes:

e Os formandos devem respeitar o presente Regulamento, as normas e diretivas
aprovadas pela administracdao, bem como o Regulamento de Funcionamento do
curso em que estao inscritos;

e Osformandos devem respeitar o contrato de formacao celebrado com a COOPMIC.
b) InterdicGes:

e Apropriagao de material didatico, disponibilizado pela COOPMIC;

e Ter comportamentos e atitudes ilicitas, incorretas ou desprovidas de sentido civico.

c) Requisitos:

e Atingir objetivos pedagdgicos minimos, definidos por regulamento ou pelo(s)
formador(es), obtendo a avaliacdo correspondente.

d) Assiduidades minimas:
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e De um modo geral, 80 % do total do curso.

5. REGIME DE PAGAMENTOS E POLITICA DE DEVOLUGOES

Salvo especificidades contidas em regulamentacdo prépria (do curso em que se
inscrevem), de uma forma genérica, constituem politica da COOPMIC, os seguintes
itens:

a) Regime de Pagamentos:

e Os formandos devem liquidar o valor de matricula/inscricio no ato da;
matricula/inscricdo

e Os formandos devem proceder ao pagamento das
propinas/mensalidades/tranches, devidas no inicio de cada més, o maximo até
ao dia 5, ficando sujeitos a agravamentos apds esta data;

e Estes pagamentos deverdo ser efetuados por transferéncia bancaria ou depésito;

IBAN PT50007900008292657310178
e Os formandos devem proceder ao pagamento de despesas referentes a
procedimentos administrativos no ato da sua solicitacdo/aquisi¢do, cujos valores

ndo sao reembolsaveis.

b) Politica de Devolucées

e Em caso de desisténcia até 5 dias antes do curso iniciar serao retidos 25% do
valor da inscricdo e matricula para despesas administrativas;

e A desisténcia apds o prazo anterior ndo prevé qualquer devolugdo. Neste caso o
candidato podera creditar este valor noutra acdo de formacao da COOPMIC, que
venha a frequentar efetivamente.

e A COOPMIC reserva-se ao direito de cancelar ou adiar qualquer agdo de
formacao programada, caso ndo exista um nimero minimo de 10 inscri¢cdes, ou
ainda por qualquer outra razdo que justifigue a sua nao realizacdo. O
cancelamento ou adiamento, é comunicado a todos os inscritos, por escrito, com
a antecedéncia minima de 2 dias. O candidato podera manter a sua inscricdo para
a mesma agao a realizar em nova data, transferir a sua inscrigao para outro curso
do seu interesse, ou solicitar o reembolso das quantias despendidas. Em
qualquer dos casos, devera fazé-lo por escrito, através de email. 7
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6. CONDICOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO

a) A Formagdo, em regra, é realizada através da constituicdo de turmas ou grupos
especificos para cada curso ou acao de formacdo. A frequéncia de uma acdo de
formacdo esta limitada a um ndmero maximo de 25 formandos e a um ndmero
minimo de 10 formandos por turma, ndo obstante possa ser imposto outro tipo de
limitacdo quantitativa de acordo com a situagdo especifica de cada curso.

b) A COOPMIC apenas se obriga a efetiva abertura das turmas, que uma semana antes
da data prevista para o seu inicio, tenham um numero minimo de inscricdes
confirmadas. Caso tal ndo suceda, cabe a Administracdo decidir sobre o adiamento
da acdo de formacdo ou a sua eliminacao.

c) Os cronogramas, datas de inicio, horarios e locais de formagdo, deverdo estar
definidos antes do momento da inscrigdo, no entanto, caso surja a necessidade de
alteracdo de qualquer um destes elementos, cada formando serd informado com a
antecedéncia minima de 2 dias.

d) No caso da alteracdo se verificar sem que exista hipdtese de cumprir este prazo
minimo, os interessados serdo contactados pelos meios mais céleres ao dispor,
ficando isentos de apresentacao de justificagdo numa eventual falta que se vejam
obrigados a dar por esse motivo.

e) Estas alteracOes serdo enviadas por email registadas sob o titulo “Alteracdes de
Horarios/Cronogramas/Locais”.

7. CONDICOES GERAIS DA FORMAGCAO A DISTANCIA

a) A formacdo a distancia pode ser realizada totalmente a distancia (e-learning),
incluindo sessdes sincronas, ou num formato misto, que envolve sessdes
presenciais e formacao a distancia (b-learning);

b) Até a data de inicio de cada curso, os formandos recebem por email a informacao
necessaria para aceder ao seu ambiente de aprendizagem online;

c) Na abertura da acdo de formacdo é fornecido um manual de utilizacdo da

plataforma utilizada - Moodle;
8
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d) Aformacao tedrica, com maior carga hordria, serd organizada em regime E-learning,
com sessdes sincronas através da plataforma moodle. Estas sessdes sincronas ficam
gravadas durante 7 dias apds a sua realizacdo e disponiveis para os formandos que
gueiram rever ou assistir pela primeira vez, caso ndo tenham tido disponibilidade a
hora prevista para a sessdo. Havera ainda a componente de Auto Estudo Orientado
(AEQ), que sdo atividades assincronas para realiza¢do de E-atividades, Trabalhos, ou
outros.

e) A COOPMIC ndo prevé cursos com sessdes assincronas, salvo alguma situacdo
excecional de impedimento do formador e que este pretenda deixar uma gravacao
da sessdo para os formandos assistirem oportunamente.

f) Durante a realizacdo da formacao, os participantes tém acesso a toda a informacao
disponibilizada pelos formadores;

g) Durante a formacdo, os formandos serdo acompanhados por um e-formador/e-
tutor e pelo coordenador pedagégico com a qual poderdo esclarecer questdes de
foro pedagodgico. O contacto pode ser realizado via telefone 91 3534959 ou para o
e-mail do coordenador pedagdgico (fornecido no inicio da formag¢do) ou para o

email secretaria@coopmic.com

h) Durante o periodo de realizagdo do curso é dever do formando frequenta-lo,
garantindo realizacdo das E-atividades propostas, relatérios, trabalhos de pesquisa
gue deverdo ser colocados na plataforma moodle e realizacdo das avaliacbes
sumativas modulares também estas plataforma moodle, e a participa¢ao online nos
desafios e nos timings definidos e solicitados pelos formadores;

i) N&o serdo aceites trabalhos entregues por e-mail ou correio ou colocados em outros
féruns que ndo os do respetivo curso;

j) Durante a realizacdo da formacdo, todos os acessos e movimentos realizados pelos
formandos na plataforma sdao monitorizados e registados, assim como assiduidade
e pontualidade;

k) O esclarecimento de duvidas relativas a questdes ndo diretamente relacionadas
com as tematicas do curso, como esclarecer os objetivos e programa do curso, as
edicoes disponiveis, o funcionamento do curso e da plataforma serdo da
responsabilidade do coordenador pedagdgico que acompanha a acao;
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I) No ambito do apoio tecnoldgico, os formandos poderdao transmitir a necessidade
ao coordenador pedagdgico e solicitar apoio a Sandra Santos diretamente ou
através do seguinte email: ssantos@coopmic.com

m) O Coordenador Pedagdgico da area da Formacao a distancia tem como atividades:

e Responsabilidade sobre a plataforma de formacgao a distancia, nomeadamente
colocacdo de conteldos pedagdgicos, gestdo da plataforma e apoiar os
formadores.

e Acompanhamento dos formandos no ambito da plataforma moodle,
nomeadamente no ambito do manuseamento da mesma e questdes sobre
avaliacao.

e Dinamizagao das atividades formativas desenvolvidas a distancia.

n) O esclarecimento de duvidas de caracter técnico e/ou pedagdgico sera respondido
no prazo de 2 dias Uteis ap6s a colocacdo da mensagem;

o) Pode haver necessidade de realizar gravacdes das atividades e interacGes das
sessdes sincronas ou outras atividades, sempre que seja necessario servir como
evidéncia relativamente a assiduidade e avaliagdo (por exemplo: de formandos e
formadores).

p) Para concluir o curso com aproveitamento e ser emitido o Certificado de Formacao
Profissional de acordo com a legislacdo em vigor, os formandos tém que realizar
todas as tarefas propostas, desde E-atividades, participacdo em foruns de discussao,
relatdrios e trabalhos de investigacao, avaliagcdes sumativas modulares, exames, até
as datas definidas pelo formador e terem aproveitamento global;

g) A COOPMIC reserva-se ao direito de remover quaisquer mensagens/comunicagées
colocadas no férum de discussdo ou noutro meio disponivel na plataforma e que
cologuem em causa o normal funcionamento do curso;

Requisitos de utilizacdo da plataforma de formacdo a distancia

a) A utilizacdo da plataforma de formacdo a distancia requer acesso a um
computador/telemdvel/tablet com ligagdo a internet e um browser (exp: Chrome,
Internet Explorer, Firefox), sendo cada formando responsavel por garantir os

10
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equipamentos, 0 acesso e suportar os respetivos custos, assim como os custos das
reparagdes técnicas e a impressao dos materiais pedagdgicos;

O formando devera possuir competéncias basicas no dominio das TIC (Tecnologias
de Informacdo e Comunicagdo);

A COOPMIC ndo se responsabiliza por problemas de natureza técnica nos
equipamentos dos formandos (exemplo: avarias no computador, problemas com
firewalls, problemas de acesso a Internet, entre outros), que ocorram durante o
periodo da formacdo e que impossibilitem completar todo o percurso formativo;

Nas acOes de formacdo a distancia (e-learning ou b-learning), a assiduidade sera
medida também pelos registos gerados na plataforma utilizada, participacdo e
realizacdo de todas as tarefas e participacdao em foruns;

Sempre que o limite estabelecido no nimero anterior ndo for cumprido, poderao
ser apreciadas as justificacGes apresentadas e, caso sejam aceites, serdao
desenvolvidos os mecanismos de recuperacdao necessarios ao cumprimento dos
objetivos inicialmente definidos.

O formando deve seguir regras de boa conduta online e seguir as instru¢cdes nesse
sentido, do formador.

Obrigacdes e Deveres dos formandos da formacdo a distancia:

Ndo enviar ou disponibilizar ficheiros que contenham imagens, fotografias,
software ou outros materiais protegidos por leis de propriedade intelectual;

Nao utilizar ou enviar ficheiros que contenham virus ou qualquer outro software
ou programa semelhante que possa danificar o funcionamento do computador ou
propriedade de outrem;

N3do utilizar a plataforma de formacdo a distancia para realizar inquéritos,
concursos, spam ou qualquer variante de mensagens nao solicitadas (comerciais
ou ndo);

A nao difamar, abusar, assediar, perseguir, ameacar ou de outra forma violar os
direitos legais (tais como os direitos de privacidade) de outros utilizadores
(formandos, formadores ou equipa da COOPMIC); 11
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Ndo recolher qualquer informacao relativa aos restantes outros utilizadores
(formandos, formadores ou equipa da COOPMIC), incluindo enderegos de e-mail;

N3do criar uma identidade falsa com o propdsito de enganar outros utilizadores
(formandos, formadores ou equipa da COOPMIC);

Ndo gravar as sessdes de formagdo nem divulgar os seus conteudos a terceiros.

INTERRUPCOES; TRANSFERENCIAS; DESISTENCIAS e REINGRESSOS

Entende-se por interrupcdo de uma acdao de formacdo o ato voluntdrio ou
involuntdrio pelo qual o formando requer, fundamentando, a suspensdo da
frequéncia dessa acdo, por um determinado periodo. Em regra, serdo admitidas no
maximo duas interrupgdes por acdo de formacgao, independentemente da duracao
de cada uma delas.

Salvo as particularidades contidas em regulamentos especificos e contratos de
formacdo, de um modo geral, sdo permitidas interrupcdes, quando devidamente
fundamentadas, desde que a duragdo prevista das mesmas, ndo seja inferior a
quinze dias e superior a seis meses. A forma de organizagao modular dos cursos,
permite a equivaléncia dos mddulos frequentados, desde que o formando tenha
sido avaliado e obtido aproveitamento nos mesmos.

Entende-se por desisténcia de candidatura ou frequéncia a determinado curso, a
comunicagao por escrito da intengdo de o ndo iniciar ou continuar a frequentar,
independentemente do motivo. Entende-se por desisténcia de uma dada agao de
formacdao o ato voluntario ou involuntario pelo qual o formando abandona a
frequéncia dessa acao por periodo indeterminado, apds o inicio da mesma;

De qualquer modo, os formandos que desistirem de um curso depois deste ter
iniciado, ou que por qualguer motivo tenham de o interromper, ndo tém o direito
de exigir quaisquer importancias ja liquidadas e sé deixardo de pagar a
prestacdo/mensalidade a partir do més seguinte a comunica¢do da desisténcia,
sendo devidas todas as importancias por liquidar até aquela altura.

12
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e) Salvo regulamentacao especifica, os formandos desistentes poderdo reingressar no
curso, devendo, contudo, renovar a matricula/inscri¢cdo, liquidando a respetiva
taxa que estiver em vigor na altura do seu reingresso.

f) Sdo permitidas transferéncias de turma, quando fundamentadas, cabendo ao
formando indicar qual a turma para a qual pretende ser transferido. O formando
ingressard na nova turma, para o mesmo periodo de avaliagdo em que se encontra.
Caso tenha efetuado um periodo de avaliagdo completo com aproveitamento,
iniciara o periodo seguinte, na turma para a qual foi transferido.

g) O prazo para a concretizacdo de uma transferéncia de turma, sdo 3 meses apos a
interrupcdo do curso frequentado, podendo o mesmo, quando tal se justificar, ser
dilatado para um maximo de 6 meses.

h) No caso de impossibilidade do formando identificar uma turma para a qual se
pretende transferir, o formando devera ter em conta que, devido ao processo de
formacdo de turmas, a COOPMIC ndo poderd garantir que a transferéncia possa ser
efetuada nos prazos permitidos para a concretizacdo dessa transferéncia.

i) Verificando-se a eventualidade expressa no numero anterior (c), o formando
podera ainda assim, ingressar numa nova turma que venha a formar-se, devendo,
contudo “reciclar” o ultimo periodo frequentado, efetuando a respetiva liquidacdo
do mesmo, desde que esse ingresso seja efetuado dentro de um periodo que ndo
exceda os 9 meses desde a sua interrupgao. Apods este periodo, o formando deverd
recomecar o curso desde o seu inicio.

j) Os casos excecionais, ndo previstos neste regulamento, serdo dirigidos a
Administracao em exposi¢cdao devidamente fundamentada, que emitird o despacho
de resolucdo dos mesmos.

9. QUEIXAS E RECLAMAGOES

a) Para proceder a uma queixa ou reclamacao o formando devera solicitar a COOPMIC
o formulario préprio para o efeito.

b) O preenchimento é individual e devera expressar uma queixa ou reclamacao

particular, devidamente fundamentada e sera enviada por email. 13
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Regulamento Geral de Formagdo
c) A resposta a mesma, é feita no prazo de 20 dias Uteis a contar da data de envio.

d) A Coopmic dispde de livro de reclamagdes, que se encontra disponivel no local de
atendimento ao publico, e online www.livroreclamacoes.pt

10. POLITICA DE PRIVACIDADE E PROTEGCAO DE DADOS PESSOAIS

A COOPMIC baseia a sua Politica de Privacidade e Protecdao de Dados Pessoais, que
estabelece os termos em que a COOPMIC trata os seus dados pessoais e os direitos
conexos que pode exercer, de acordo com o Regulamento (EU) n.2 2016/679 do
Parlamento Europeu, de 27.04.2016, designado por novo Regulamento Geral sobre a
Protecdo de Dados (RGPD) e restante legislacdo nacional aplicivel em matéria de
privacidade e protec¢do de dados pessoais.

A Politica de Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais pode ser consultada aqui:
https://www.coopmic.com

Esta Politica complementa o disposto no presente Regulamento Geral da Formacdo da
COOPMIC, e constitui o compromisso quanto a protecdo dos dados dos seus Clientes.

A COOPMIC s6 utilizara os dados pessoais constantes no formulario de inscricdao para
os efeitos especificos para que forem fornecidos e sempre mediante o consentimento
dos seus titulares, o qual é dado com o ato do seu fornecimento. Os referidos dados
serdo partilhados com terceiros — subcontratantes (nomeadamente DGERT —Direcao
Geral de Emprego e Relagbes de Trabalho, SIGO — Sistema Integrado de Gestdo da
Oferta Educativa e Formativa, Entidade Seguradora, ASAE — Autoridade para a
Seguranca Alimentar e Econdmica, Entidades de Estagio, Formadores) quando tal seja
necessario no ambito do contrato celebrado e para finalidades especificas. Esta
partilha é efetuada em seguranca e no estrito cumprimento das regras de Privacidade
e Protecao de Dados.

14
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REGULAMENTO DE FORMACAO
CAPITULO | Disposi¢des Gerais

Artigo 12

(Ambito)
1. O presente regulamento, aplica-se aos formandos e formadores e fixa as normas das
acdes de formacado promovidas pela COOPMIC — Cooperativa de Medicina Integrativa
e Complementar, ficando os mesmos, sujeitos as clausulas e condi¢cdes do presente
regulamento;
2. As acOes de formacado profissional realizam-se de duas formas: componente tedrica
em regime E-learning e componente pratica em espagos com protocolos estabelecidos
com a COOPMIC.

Artigo 22
(DefinigGes)

Entende-se por:

a) Formacdo profissional — processo global e permanente, através do qual as pessoas
adquirem ou desenvolvem capacidades, competéncias e aptiddes com vista ao
exercicio de uma profissdao ou grupo de profissdes, a uma melhor adaptacdo as
mutagdes tecnoldgicas e organizacionais e ao reforgo da sua empregabilidade;

b) Acdo ou curso de formacdo profissional — qualquer modalidade de formacao
organizada, com a finalidade de proporcionar a aquisicdo de conhecimentos,
capacidades praticas, aptidées e comportamentos requeridos para o exercicio de
uma profissdo ou grupo de profissoes;

c) Sessao de formacdo profissional — periodo temporal didrio dedicado a um dado item
do programa, ministrado pelo formador;

d) Formando - todo o individuo que, durante determinado periodo de tempo e
mediante um contrato de formacgdo, participa numa acdo ou curso de formacao
profissional;

e) Entidade formadora — qualquer entidade do setor privado, publico, social ou
cooperativo que organize e realize acdes ou cursos de formacdo profissional
certificada;

f) Formador — a pessoa que, na realizacdo de uma a¢do ou curso de formacao,
estabelece uma relacdo pedagogica com os formandos, facilitando a aquisicdo del5
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conhecimentos e competéncias, bem como o desenvolvimento de atitudes e formas
de comportamento, adequados ao desempenho profissional;

g) Promotores de formacdo — entidades que assumam a responsabilidade da
promocao de a¢des ou cursos de formacao, cuja organizacado e execucao podem ser
asseguradas pelos proprios ou por entidades formadoras auténomas.

Artigo 3¢
(Objetivos)

1. Sdo objetivos gerais das acdes de formacao:

a) Proporcionar a aquisicdo de conhecimentos tedéricos e praticos e promover as
capacidades individuais e os comportamentos indispensaveis ao desempenho de
uma atividade profissional;

b) Contribuir para a igualdade de oportunidades entre mulheres e homens;

c) Adequar as caracteristicas de formacao as exigéncias do mercado de trabalho.

Artigo 42
(Organizagao das Agoes)
1. O acesso aos cursos ministrados na COOPMIC, bem como o nimero de vagas e
respetivas regras de preenchimento, obedecem as normas de ingresso proprias de
cada curso.
2. A selecao de formandos obedece aos requisitos minimos e aos especificos de cada
curso, estabelecidos nas respetivas fichas técnicas.
3. De um modo geral, quando outros ndo sejam requeridos, consideram-se requisitos
minimos:
a) A escolaridade obrigatdria ou equivalente;
b) O dominio da lingua portuguesa, falada e escrita, suficientes a boa
compreensao e exposicao das matérias e ensinamentos ministrados;
c) Nao ser portador de doenca, incapacidade ou habitos de vida impeditivos da
realizacdo da acdo de formacdo;
d) Demonstrar possuir capacidade financeira para cumprimento atempado das
obrigacBes pecuniarias com a acado de formacao.
4. Existem ainda, condi¢Oes de acesso ou requisitos preferenciais para determinados
cursos, os quais podem ser consultados nos respetivos Regulamentos especificos.
5. Os candidatos admitidos para ingresso, deverdo proceder a respetiva
matricula/inscricdo, dentro dos prazos que forem fixados para o efeito, sob pena de

caducidade das suas candidaturas. A inscricdo em determinado curso pressupde a
16
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realizacdo da totalidade da agdo formativa, sem prejuizo das eventuais equivaléncias
obtidas.

6. Entende-se por matricula, o ato pelo qual um candidato adquire a qualidade de
formando de uma determinada a¢do de formacgao ou curso. Ou seja, a matricula é o
ato administrativo pelo qual um candidato adquire a qualidade de estudante de um
determinado curso formal, garantindo o direito a inscricdo num determinado plano
curricular ou num determinado numero de Unidade Curricular de um curso. A
matricula realiza-se apenas uma vez, nos cursos de longa duracdo, e nos periodos
fixados anualmente e a sua efetivacdao implica a apresentacao de toda a documentacao
necessaria e a liquidacdo de uma taxa anualmente fixada.

7. Porinscricdao, entende-se o ato pelo qual se adquire a qualidade de formando de um
maodulo, grupo de mddulos ou unidades curriculares. Ou seja, o ato pelo qual se
adquire a qualidade de formando de uma determinada Unidade Curricular, ou grupo
de Unidade Curricular e é indispensavel para a frequéncia e a avaliagao pedagdgicas.
A inscricdao nas Unidades Curriculares realiza-se anualmente, nos cursos de longa
duragao.

8. As matriculas / inscricbes sdo realizadas antes do candidato iniciar a a¢do de
formacdo e sdo concretizadas pela entrega da documentacao exigida, a liquidacdo dos
valores estabelecidos e pelo preenchimento e assinatura dos impressos proprios e do
contrato de formacao.

CAPITULO Il Dos Formandos

Seccao |
Direitos e Deveres

Artigo 52
(Direitos do formando)
Nos termos do presente regulamento, o formando tem direito a:
a) Ver protegida, nos termos legais, a confidencialidade dos dados pessoais
fornecidos no processo de inscricdo ou no decorrer da formacao.
b) Beneficiar de todas as condi¢Ges especiais que a COOPMIC venha a conseguir
para os seus formandos pela negociacdo com outras entidades,

17
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nomeadamente, livros, participagdo em semindrios e conferéncias,
equipamentos e produtos diversos, etc.

c) Beneficiar igualmente do acesso as regalias e condi¢Ges oferecidas pelas
entidades com quem a COOPMIC tenha estabelecido ou venha a estabelecer
protocolos ou acordos de parceria, desde que reinam as condigdes exigidas ou
negociadas por essa entidade e/ou que, por uma razdo de nexo, lhe sejam
aplicaveis;

d) Receber, no final da acdo de formacdo, um documento que certifique a sua
frequéncia e/ou aproveitamento, nos termos e condi¢des do Art.2 20.9;

e) Requerer a interrupcdo da frequéncia de determinada acdo de formacao, por
razoes alheias a sua vontade ou por motivos de for¢ca maior, devidamente
justificados, até um maximo de duas vezes, sem ter de repetir os médulos ja
frequentados, desde que nestes tenha obtido aproveitamento.

f)  Frequentar com prioridade uma nova acdo, desde que o requeira por escrito e
tenha interrompido a acdo anterior nas condi¢cbes da alinea e), devendo o
reingresso ser aprovado pela DFQ — Dire¢dao de Formacgao e Qualidade.

Artigo 62
(Deveres do formando)
1. Sdo deveres do formando:

a) Respeitar e tratar com civismo os colegas de formacao e formadores, assim como
todos os funcionarios e colaboradores da COOPMIC;

b) Frequentar com assiduidade e pontualidade a acdo de formagdo, bem como
cumprir o horério e regulamentos estabelecidos na cooperativa / entidade de
acolhimento, quando em estagio;

c) Participar nos semindrios ou outras a¢Oes de formacdo extracurriculares,
consideradas fundamentais ao curso que frequenta, sejam elas a¢des corretivas
ou nao;

d) Guardar lealdade a entidade formadora, designadamente, ndo transmitindo para
o exterior informacdes, textos de apoio, sebentas, ou outros documentos que
pela sua natureza sejam considerados privados, reservados e/ou confidenciais,
de que tome conhecimento por ocasido da frequéncia de uma acdo de formacao;

e) Adquirir os suportes aconselhados para a frequéncia da respetiva acdo de
formacao:
f) Cumprir os regulamentos e as diretivas procedidas pelos érgaos da COOPMIC;

18
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g) Zelar pela conservagdao e boa utilizacdo das instalagdes protocoladas com a
COOPMIC, bem como por todo o material didatico ou ndo, colocado a sua
disposicao;

h) Responsabilizar-se por perdas e danos e por todo e qualquer prejuizo
ocasionado, voluntariamente ou por negligéncia;

i) Executar pequenas tarefas que lhe sejam confiadas, ligadas direta ou
indiretamente a formacgdo, sem prejuizo desta;

j) Dar conhecimento a Secretaria de qualquer alteracdo as informacdes
inicialmente prestadas e constantes do seu processo individual,
nomeadamente a mudanca de residéncia, email ou de contactos telefdnicos;

k) Cumprir todas as demais obriga¢Ges decorrentes do contrato de formacao e
das normas que regem a sua presenc¢a na COOPMIC;

I) Responder aos inquéritos ou questionarios de avaliacdo de satisfacdo do no
momento em que Ihe forem dirigidos;

m) Cumprir pontualmente com o pagamento das prestacdes do curso, devidas no
inicio de cada més, que deverdo ser liquidadas, no maximo, até ao dia 5. O
incumprimento, para além da suspensao do direito de frequéncia das sessdes,
faz incorrer o faltoso nas seguintes penalizacoes:

. Pagamento efetuado entre o dia 6 e dia 15: acréscimo de 10%;
Pagamento efetuado entre o dia 16 a dia 21: acréscimo de 15%;
Pagamento efetuado a partir do 222 dia: acréscimo de 20%;

2woN e

Aos pagamentos efetuados apés o final do més a que digam respeito
serdo acrescidos juros a taxa de 7%, nos termos e ao abrigo do disposto
nos artigos 55992, n.2 2 e 7852 do Cddigo Civil, que incidirdo sobre o valor
das prestagdes e respetivas penalizagdes.

n) Os formandos devem proceder ao pagamento de despesas referentes a
procedimentos administrativos no ato da sua solicitagdo/ aquisicdo,
nomeadamente da Taxa de abertura de processo, cujo valor ndo é
reembolsavel (Consulte Tabela de Emolumentos).

2. E expressamente interdito ao formando:

a) Permanecer nos espagos da COOPMIC (quando em aulas praticas, local de
atendimento ao publico e entidades de acolhimento) na posse de substancias
ou matérias consideradas perigosas para si ou para os restantes presentes;

b) Apresentar-se e permanecer em estado de embriaguez, ou em atitude
considerada imprépria e/ ou atentatéria a moral publica ou as normas de
conduta social; 19
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C) Realizar reunides, comicios, informagGes, vendas ou, de um modo geral,
qualquer tipo de comunicagdes extrinsecas do contexto formativo da COOPMIC
aos outros formandos, sem que previamente tenham requerido e obtido a
autorizacdo expressa da Administracao;

3. Os eventuais conflitos surgidos entre formandos, ou entre estes e os formadores
ou funcionarios da COOPMIC dos quais resulte grave perturbagdo ao ambiente da
COOPMIC, s3ao passiveis de procedimento disciplinar, nos termos do
Regulamento Disciplinar em vigor.

Secgdo Il
Condicoes de funcionamento das acdes de formacdo

Subsec¢ao - Modalidades de ensino e participacdo de formandos

Artigo 72
(Regimes de Frequéncia)

1. De um modo geral, entende-se por regime de frequéncia o sistema de avaliacdo em
gue o formando se encontra inscrito, o regime especifico de faltas e o pagamento
atempado de prestagdes, taxas e servigos.

2. Estdo previstos dois regimes de frequéncia: o regime E-learning e o regime B-
Learning.

3. A Componente tedrica que ird ser ministrada pela COOPMIC serd em regime de

ensino a distancia, com sessdes sincronas, através da plataforma Moodle, o que
pressupde a participacdo ativa nas atividades formativas com assiduidade e
pontualidade. Poderdo existir sessdes tedricas, ministradas presencialmente, nos
espagos com protocolo com a Coopmic.

4. A Componente pratica dos cursos que assim o exigem, serd presencial e realizada

em espacos dotados de todo o material e condi¢des necessarias a sua concretizacao.
Foram estabelecidos protocolos, com diversas clinicas e empresas, para que a
componente pratica pudesse ser realizada e acompanhada por profissionais das TNC e
formadores. Os protocolos celebrados com as clinicas e empresas contemplam ainda
a possibilidade de realizacdo de estagio profissional, quando o curso assim o exige.

5. Nas acdes de formacdo em que tal seja aplicavel, podera o formando requerer, no
inicio da acdo de formacdo, o estatuto de trabalhador-estudante, apresentando para

o efeito a documentacdo necessaria.
20
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Artigo 8¢
(Funcionamento dos cursos)
1- Os cursos ministrados na COOPMIC funcionam durante a semana e aos fins de
semana, com excecao dos dias de feriados oficiais, desenvolvendo-se acdes em horario
diurno e pds-laboral.
2- Compete a COOPMIC a divulgacao dos horarios das a¢des de formacgao e proceder
as alteragdes dos mesmos, quando necessarias.

Artigo 92
(Suspensdo das atividades)

1. Haverad suspensdo das atividades regulares da formacao:

a. Nos dias de feriado obrigatério no local onde a formacao esteja a decorrer;

b. No Natal, no Carnaval, na Pdscoa e em agosto, em datas a fixar anualmente

pela Administragao;
c. Por razbes imponderaveis em que a COOPMIC nao tenha atividade;
d. Sempre que a Administracdao decida nesse sentido.

Artigo 102
(Natureza das sessoes de formagao)

1- A formacdo é ministrada por sessGes tedricas, tedrico-praticas e praticas, estando
ainda prevista para determinados cursos, a realizacdo de um estagio / formagao
pratica em contexto de trabalho.

2- AssessoOes tedricas sao realizadas através da Plataforma Moodle, sessdes sincronas
e tém por finalidade a transmissdo dos principais conceitos e principios tedricos
fundamentais de um tema ou de um maddulo.

3- As sessOes tedrico-praticas destinam-se ao aprofundamento dos conteudos
expostos nas sessdes teodricas, propiciando aos formandos a aprendizagem dos
métodos e das técnicas relacionados. Poderdao ser realizadas na plataforma
moodle, em sessao sincrona, ou presencial, em local protocolado com a Coopmic.

4- As sessOes praticas tém por objetivo transmitir os métodos relevantes para a
promoc¢do das praticas comunicacionais, através da relacdo pessoal formador /
formando e para o treino e aperfeicoamento nas técnicas expostas nas restantes
sessdes. Serdo realizadas em sessdao presencial, em local protocolado com a
Coopmic.

5- O estdagio tem por finalidade a socializagcdo profissional dos formandos, integrando
espacos de aprendizagem facilitadores, conferindo um carater complementar de21
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formacao em exercicio pratico ou em contexto de trabalho, com vista a promogao
da educacdao de profissionais auténomos, competentes e reflexivos. Serao
realizados presencial, em local protocolado com a Coopmic.

Artigo 112
(acompanhamento, registo de presencas, pontualidade e tolerancia)
1. Podem assistir as sessdes de formacdo os formandos devidamente inscritos nos
cursos, com a documentacdo em ordem e com os pagamentos em dia, desde que:
a) Comparecam pontualmente na sessdo, nos horarios determinados para o
seu inicio. Se for sessdo sincrona online, fica automaticamente registado na
plataforma moodle, se for sessdo pratica, o formador deverd fazer o registo das
presencas em ficha prépria para o efeito;
b) Comparecendo com atraso na sessdo sincrona, ficara registado
automaticamente na plataforma moodle, caso seja aula pratica o formador
devera registar
2. Serd observada, contudo, uma tolerancia de 15 minutos, exclusivamente no inicio
da sessdo de formacao.
3. As presencas e assiduidade dos formandos ficam registado na plataforma do moodle
automaticamente assim que o formando entra na sessdo. E da responsabilidade do
formador retirar essa informacao da plataforma, devendo ser efetuado no final de
cada sessao.

Artigo 122
(Faltas)
1. Falta, é a auséncia do formando durante o periodo de formacao;
2. Com excec¢do dos regimes de faltas expressamente previstos para determinados
cursos, aos formandos que atingirem um numero de faltas injustificadas superior a
20% da carga horaria total do respetivo curso, sera passado no final, um Certificado de
Frequéncia em substituicdo do Certificado de Formacdo Profissional;
3. As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.
a) Serdo consideradas faltas justificadas as previstas no Regime Geral de
Trabalho:
e Doenca ou acidente que impeca a frequéncia da a¢do, mediante a respetiva
comprovacao médica;
e Falecimento do conjuge ou parentes, nos termos da lei em vigor;

e Casamento, até ao maximo de 5 dias Uteis consecutivos; 22
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e Cumprimento de qualquer dever legal inadidvel, nomeadamente inspecao
militar, comparéncia em tribunais ou quaisquer reparticdes publicas pelo
tempo estritamente necessario;

e Por motivos relacionados com  nascimento de filhos -
maternidade/paternidade;

e Qutros casos de forca maior devidamente comprovados, a analisar pelo
Coordenador de Curso e/ou pelo RF (Responsavel de Formagao).

b) Serdo injustificadas, as faltas ndo previstas na alinea anterior.

4. As faltas, quando previsiveis, devem ser comunicadas ao Coordenador de Curso com
a mdaxima antecedéncia possivel e, sendo de natureza imprevisivel, deverdo ser
justificadas no prazo maximo de 5 dias Uteis apds o término do impedimento.

5. Findo o prazo previsto no numero anterior, a justificagdo ndo sera aceite,
permanecendo a falta como injustificada.

6. A justificacdo de faltas é efetuada através do preenchimento de impresso préprio,
requisitado na secretaria e a juncdo dos elementos e/ou documentos justificativos
necessarios (atestado médico, declaracdo da entidade respetiva, etc.).

Artigo 132
(Duragdo das sessoes de formacgao)
As sessdes de formacgdo, quer sejam sincronas ou presenciais tém a duragdao minima
de uma hora (50 minutos Uteis), com exce¢do dos cursos para os quais sdo previstas
sessOes de duragao superior. Estas ultimas deverao observar pelo menos um intervalo
de 10 minutos, a meio da sessdo, salvo se o formador considerar inoportuna tal
interrupcao.

Artigo 142
(Delegados de Turma)

1. Em cada turma, dentro de um periodo que ndo devera exceder um més apds o seu
inicio, deverd proceder-se a eleicdo de um(a) delegado(a) e um(a) sub-delegado(a) de
turma;
2. Compete aos delegados de turma:
a) Acompanhar as necessidades da turma coordenada, através de uma relagdo
estreita com outros representantes de turma e com os restantes formandos,
veiculando-as para o Coordenador de Curso;

23
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b) Proceder as diligéncias necessdrias no sentido de garantir o cumprimento
das responsabilidades dos formadores e dos formandos da respetiva turma;

c) Pautar o seu comportamento por uma conduta ética e deontoldgica
irrepreensivel face ao Coordenador, a entidade formadora e aos formandos;

d) Participar em todas as reuniGes e atividades para as quais for convocado:

e) Cumprir e fazer cumprir os diversos regulamentos da COOPMIC, bem
como as normas internas, participando as irregularidades que tiver
conhecimento.

Subsec¢ao - Equivaléncias

Artigo 152
(Concessao)

1. Quando solicitado pelo formando, podera ser concedida a equivaléncia de cadeiras
de outros cursos de natureza semelhante, quer tenham sido frequentados na
COOPMIC, quer noutro estabelecimento de ensino e/ou formacgdo profissional, as
correspondentes cadeiras do curso a frequentar.
2. Para efeitos de reconhecimento de equivaléncias sé sdo considerados cursos
equiparados ou semelhantes a estrutura de um curso TNC, ou que configurem grau
académico;
3. Para tal, devera o formando requerer a concessao da equivaléncia, solicitado na
secretaria, bem como prestar prova documental da aprovagao nas cadeiras em que
requer a equivaléncia, apresentando os seguintes documentos auténticos ou
autenticados:

e Certificado de aprovacao referente as cadeiras que requer

e Conteudos programaticos respetivos, autenticados.

e Documento autenticado com a indica¢do da duracdo, horas semanais/mensais

e carga horaria total

4. A documentacdo apresentada serd apreciada pelo(s) formadores(s) respetivo(s),
pelo Coordenador de Curso, que emitird(do) o(s) seu(s) parecer(es) no prazo de 10 dias.
Concluido este procedimento, o processo é submetido ao despacho final da
Administragao.
5. A COOPMIC pode solicitar ao requerente os elementos adicionais que entenda
necessarios para a apreciacao do pedido.

Artigo 162 24
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(Condicionamentos)
A concessdo de equivaléncia em qualquer cadeira pode, contudo, por duvida ou
insuficiéncia de elementos, ser condicionada a aprovacdo em exame ad hoc ou outro
tipo de provas a determinar pelo formador respetivo em conjunto com o Coordenador
de Curso.

Artigo 172
(Classifica¢ao)
A classificacdo a atribuir em cada médulo/unidade curricular ao qual for concedida
equivaléncia, é a da entidade de origem, ou a do exame ad hoc referido no artigo 169,
salvo deliberagdao fundamentada do respetivo formador, do Coordenador de Curso,
ratificada pela Adminstragao.

Seccao Il
Regimes de Avaliacdo

Artigo 182
(Objetivos)
1. Aavalia¢do realizada tem como objetivo aferir o grau de aquisicao de competéncias
em trés dominios, que se traduzem em:
a) Saber-Saber: a competéncia no dominio da aquisicdo de conhecimentos
tedricos;
b) Saber-Fazer: a competéncia no dominio da aquisicdo de saberes
praticos/operativos;
C) Saber-Ser/Estar: a competéncia no dominio dos comportamentos e atitudes
desejaveis.
2. Tem ainda como objetivo fornecer aos formandos as informacGes necessarias para
gue estes possam redefinir estratégias, comportamentos e atitudes que permitam a
sua constante melhoria e/ou readaptacdo as exigéncias do curso em causa, no sentido
de assim atingirem os objetivos propostos.

Artigo 192
(Critérios de Avaliagdo)
1. Osformandos serdo avaliados de acordo com os seguintes critérios:
a. A Avaliacdo Global do Formando; 25

COOPMIC

Av. 5 de Outubro, 70, 49, Lisboa,

Telefone: +(351) 913534959

Capital social de 2.7OQ.OO Euros, Wrr#ﬂ[r):rﬁ
Registada na CRC de Evora sob o n? ERTIFICADA
516323482

DGERT



& MEDICY,
W,

Q &
g %
g & =
COOPMIC &
o

Regulamento Geral de Formagdo

b. A Participagao e conduta do Formando;
c. ARelagdao com o Formador;
d. A Preparacdo para o Mercado de Trabalho.

Artigo 202
(Forma de Avaliagao)
1. A forma de avaliacdo é do tipo continua, concretizada pela afericdo didria do
desenvolvimento de competéncias dos formandos.
2. Este tipo de avaliagao é concretizada através de:
a) Trabalhos de grupo ou individuais;

) Testes de conhecimentos;

)  Fichas formativas;
d) Observagdo livre;

) Niveis de participagdo, de assiduidade e pontualidade, atitudes e
comportamentos.

Artigo 212
(Classificagao e Certificagdo)

1. A classificacdao das competéncias no final do curso é expressa numa escala de 0 a
20, cuja interpretacao final é a seguinte:

0 a 9 — Insuficiente

10 a 13 — Suficiente

14a 17 -Bom

18 a 20 — Muito Bom
2. Nofinal do curso sera emitido:

a) “Certificado de Formacao Profissional” a todos os formandos que obtenham
classificacdo final do curso igual ou superior a 10 (Suficiente);

b) “Certificado de Frequéncia” aos formandos com classificacao final do curso
inferior a 10 (Suficiente), ou que tenham ultrapassado o limite de faltas
expresso no n.2 2 do artigo 12.2 do Capitulo Il.

3. Para efeitos de aprovacgao e atribuicdo de classificacao final:

a) No caso de cursos que estejam divididos em dois ou mais agrupamentos
modulares, o formando so6 é considerado aprovado se obtiver a nota minima
de 10 valores a cada um dos agrupamentos modulares, individualmente.
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b) No caso dos cursos com componente de estagio obrigatério, o mesmo
equivale a 25% da nota final de curso. (Consulte Regulamento de Estagios)

c) As classificagBes finais apenas serdo expressas no “Certificado de Formacgdo
Profissional”

d) E obrigatdria a realizagdo das provas escritas ou outras formas de avaliagdo
formal prevista no cronograma do curso. A sua ndo realizagcdao implica a
atribuicdo de zero valores a mesma, contabilizando para a atribuicdo da
classificagao final.

4. O “Certificado de Formacdo Profissional” serd emitido pela SIGO — Sistema
Integrado de Informagao e Gestao da Oferta Educativa e Formativa;

5. O formando que, por excesso de faltas, apenas obteve o “Certificado de
Frequéncia”, poderd ter acesso ao “Certificado de Formacgdo Profissional” nas
seguintes condicdes:

a) Ingressar numa nova agdao do mesmo curso, para cumprimento dos médulos

aos quais ndo assistiu, parcial ou totalmente;

b) Esses modulos terdo de ser frequentados integralmente, ndo sendo

considerada a carga horaria frequentada na agao anterior;
6. Apds a realizacdo dos moédulos em falta, o formando deverd requerer o
“Certificado de Formacdo Profissional”, substituindo o “Certificado de Frequéncia”.
7. Para efeitos de obtencdo do “Certificado de Formacao Profissional”, nos termos e
condi¢des do nimero 6, o formando devera proceder da seguinte forma:
a) Inscrever-se nos modulos aos quais pretende obter aprovagdo, através de
impresso préprio a adquirir na secretaria;
b) Entregar com a inscri¢do o Certificado de Frequéncia;
c) Liquidar ainscri¢do e o valor dos mddulos a realizar, nos termos e condigdes do
regulamento especifico de cada curso;
8. O prazo paraemissao dos Certificados e Diplomas, salvo situacdes excecionais, fica
estabelecido em 60 dias apds a publicagdo das classifica¢des finais do respetivo curso
ou acdo de formacao.

27
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Seccdo IV
Higiene e Seguranca

Artigo 222
(Disposi¢Oes gerais)
1. Quando em sessdes presenciais, é dever fundamental do formando, cumprir em
absoluto as prescricdes sobre higiene e seguranca, indicadas pelos formadores,
nomeadamente cumprir rigorosamente as condicdes de higiene e asseio pessoal.

2. Na frequéncia da acdo de formacao pratica, o formando terd de utilizar os meios de
protecdo individual determinados pela natureza das operac¢ées a executar no decurso
da sua formacao profissional. Durante as sessdes praticas, sempre que aplicavel, quer
os formadores quer os formandos deverao utilizar mascara, bata branca e calgado
adequado.

Seccao V
Acdo Disciplinar

Artigo 232

(Competéncia Disciplinar)
1. A acdo disciplinar é da competéncia do Conselho Disciplinar, nomeado pela
Administracao, nos termos do Regulamento Disciplinar da COOPMIC, nomeadamente
pela violagcdo das normas e preceitos ai contidos, bem como dos deveres a que os
formandos se encontram obrigados, pelas determinagdes e disposicdes do presente
regulamento.
2. Para o efeito, a acdo disciplinar serd exercida pela aplicacdo do Regulamento
Disciplinar da COOPMIC, sem prejuizo dos eventuais procedimentos civis e criminais
gue dai resultem.
3. Os danos causados, intencionalmente ou por negligéncia, sdao passiveis de
procedimento disciplinar, sem prejuizo da obrigacdo de reposicdo ou indemnizacdo
pelos prejuizos causados.
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CAPITULO Il Dos Formadores

Secgao |
Defini¢ao dos instrumentos

Artigo 24¢

(Identificacdo dos instrumentos técnico-pedagdgicos)

1. Entende-se por Dossier Técnico-Pedagdgico o instrumento de acompanhamento da
acdo de formacdo em causa contendo os seguintes elementos:

a. Publicidade e informacdo produzida para divulgacdo do curso;
Plano de Formagao, Programa de Formacao e Planos de Sessao;
Cronograma — horario do curso;
Sumarios;
Regulamento da formagao;
Equipa técnico-pedagodgica;
Relacdo dos formandos;

S®m 0 o0 o

Contrato de formac¢do com os formandos;
Registo de presenca;
j. Registos de avaliacdo formativa;

k. Identificacdo dos formadores;

Curriculum dos formadores e respetivo CCP - Certificado de
Competéncias Pedagodgicas;

Contrato com os formadores;

Atas das reunides da equipa pedagogica;

Questionarios de avaliagdo reacdo do formando;

Questionarios de avaliacdo reac¢ao do formador;

Questionarios de avaliagdo rea¢dao do Coordenador;

-8 T o 5 3

Materiais pedagdgicos, por unidade curricular;
Relatérios de estagios;

—+ On

Registo de ocorréncias/ Relatdrios de visitas de estudo/ Justificacdo de
faltas de formadores e formandos;

Avaliacdo final/ Certificados;

v. Relatério de avaliacdo do curso.

Seccao Il
29
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Condig¢des de Funcionamento e participacao dos formadores

Artigo 252
(Horarios e Calendarios)
Compete a Administracao da COOPMIC, a divulgacao dos horarios e calendarios das
acOes de formacgdo e proceder as suas alteragdes quando necessarias;
a. Nao sdo permitidas alteragdes aos horarios ou calenddrios, sejam elas precarias
ou definitivas, sem autorizacao prévia;
b. Qualquer pedido de alteracdo aos horarios ou calendarios, devera ser requerida
e justificada por escrito pelo respetivo formador, sé podendo vir a produzir
efeitos apds autorizacdo expressa da direcdo, ou seu representante;

Artigo 262

(Pontualidade e Assiduidade)
1. Confiando inteiramente na consciencializacdo da responsabilidade dos seus
formadores, a Administracdo bem como os seus colaboradores, deles esperam e
agradecem-lhes o cumprimento do seu dever de pontualidade e assiduidade no
exercicio das respetivas funcoes;
2. O formador deve comparecer no local de formac&do/plataforma moodle 10 minutos
antes do inicio de cada sessdo, a fim de se certificar que o equipamento que pretende
utilizar se encontra em perfeitas condi¢des técnicas;
3. Os eventuais atrasos ou imprevistos, logo que previsiveis, deverdo ser
comunicados telefonicamente a Secretaria com a maxima antecedéncia possivel,
devendo o formador, logo apds a sessao, justificar o facto por escrito;
4. Caso o formador se encontre impossibilitado de comparecer a determinada sessao
de formacdo, ou durante determinado periodo, deverd adotar o seguinte
procedimento:

a. Se a falta se dever a motivo previsivel, o formador obriga-se a informar por
escrito a Administracdo da COOPMIC, até cinco dias antes do impedimento,
propondo o formador que o podera substituir, se for caso disso;

b. Caso o motivo do impedimento seja imprevisivel, o formador devera proceder
como indicado para os atrasos, no n.23 deste artigo.

c. O regime de faltas é executado por analogia com o Art.2 12.2, no que for
aplicavel.
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Artigo 272
(Deveres e Responsabilidades do Formador)

1. O formador deve cumprir e fazer cumprir os Regulamentos da COOPMIC e o
contrato de formacdo, bem como as diretivas e determinacdes emanadas pela
administragdo, sendo sua obrigacao responsabilizar os faltosos e participar todas as
irregularidades que observar ou tiver conhecimento;

2. O formador deve respeitar criteriosamente o horario e o cronograma;

3. O formador deve respeitar criteriosamente o Dossier-Técnico Pedagdgico,
contribuindo para a boa manutencdo do mesmo através de:

a. Disponibilizagao de um CV atualizado (minimo de 6 meses);

b. Disponibilizar as avaliagbes sumativas modulares e/ou finais na
plataforma moodle até 2 dias antes da sua realiza¢do, colocar a corregao
e comentarios de avaliacdo da avaliacdo na plataforma para que esteja
disponivel para os formandos aquando da sua realizagdo, e retirar da
plataforma as avaliacGes obtidas pelos formandos. Esta informacdo
devera ser enviada ao Coordenador do curso e Direcdo de Formacgao e
Qualidade;

c. Preencher e devolver os Questionarios de Avaliacdo a si dirigidos, até 10
dias ap6s os mesmos terem sido distribuidos pelo Coordenador do Curso;

d. Disponibilizacdo da nota de avaliagdo dos relatérios, E-atividades
realizadas pelos formandos na plataforma moodle, até 10 dias apds o
prazo de entrega dos mesmos;

e. Disponibilizar na plataforma moodle, na pasta destinada ao material de
apoio da respetiva unidade curricular, ou curso de formacao, os textos de
apoio e manuais que considerar necessarios divulgar aos formandos, até
2 dias antes da sessao;

f. Produzir e disponibilizar os relatérios de avaliacdo de estagios e das
visitas de estudo no prazo de 10 dias apds o término de cada um destes
eventos;

4. O Formador deve respeitar criteriosamente o Dossier técnico-pedagdgico,
contribuindo para a sua manutencdo atualizada:

a. Cumprimento criterioso do cronograma;

b. No caso de sessdes tedricas sincronas, deverd preencher devidamente
nos campos devidos, os sumarios das sessGes. Caso de aulas presenciais
praticas, proceder ao registo das matérias efetivamente lecionadas em
cada sessdo, preenchendo corretamente no final a folha de sumarios; 31
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c. Retirar comprovativo de presengas e assiduidade no moodle, ou registar
presengas e assiduidade em folha prépria para o efeito, caso sejam
sessoes praticas;

d. Recolher e atribuir criteriosamente o seu parecer relativo as
justificacOes de faltas eventualmente entregues pelos formandos, no
momento em que estes o facam, desde que efetuadas dentro do prazo
para esse efeito. Apds esse prazo as faltas permanecem injustificadas.
Esta informacgdo serd encaminhada para o Coordenador do curso;

5. Efetuar as avaliacbes finais dos formandos de acordo com os critérios
estabelecidos, proceder ao seu registo nas pautas préprias enviando-as para Secretaria
nos prazos fixados para esse efeito;

6. Cumprir os programas e a estratégia pedagogica definida nos conteudos
programaticos;

7. Sempre que entenda necessario, devera propor, fundamentando, a aquisicdo de
materiais ou produtos que considere indispensaveis ou auxiliares da formacdo que
ministra;

8. E sua obrigacdo zelar pela unidade curricular, pautar o seu comportamento por
uma conduta ética e deontolégica irrepreensivel face aos colegas, face a entidade
formadora e aos formandos, corresponsabilizando-se com a Administracdo no bom
funcionamento da Cooperativa, na defesa e preservacdo do bom nome e imagem
interna e externa da COOPMIC

9. Disponibilizar-se para prestar apoio pedagégico em dias e hordrios a combinar
com o Coordenador de Curso, antes do inicio de cada curso;

10. Participar em agbes de formagao interna, bem como reunides e atividades para as
guais for convocado;

11. No ambito do compromisso com a melhoria continua, o formador, devera
disponibilizar tempo extracurricular, a entidade formadora para:

a. Constituicdo e manutencdo de uma “Mala Pedagdgica” através de investigacao,
recolha, selecdo e classificacdo de materiais pedagdgicos (artigos, pesquisa
bibliografica, jogos pedagdgicos, textos de apoio, etc.);

b.  Colaborar com a DFQ na constituicdo de NG’s — Nominal Groups, cujas fungées
passam por:

i.Levantamento e diagndstico de necessidades de formacao; 32
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ii.Desenvolvimento de contelddos programaticos;

iii.Desenvolvimento de objetivos de formacao;

iv.Desenvolvimento de estratégias pedagdgicas;

v.Ofertas formativas a medida.

Artigo 282
(Fungoes do Coordenador de Curso)

Para além das fun¢des e obrigagGes inerentes aos formadores, compete aos
coordenadores:
1. Proceder as diligéncias necessarias no sentido de garantir o cumprimento das
responsabilidades dos formadores e delegados de turma, particularmente no que
respeita a funcionalidade dos Dossiers Técnico-Pedagdgicos, em estreita articulacdo
com a Secretaria e a DFQ;
2. Servir de elo de ligacdo entre os formadores e/ou delegados de turma e a DFQ ;
3. Acompanhar as necessidades das turmas coordenadas, através de uma relacdo
estreita com o delegado de turma eleito pelos formandos;

CAPITULO IV Disposig¢oes Finais

Artigo 292

(Alteragoes)
1. Todas as alteracdes a introduzir ao presente regulamento, em consequéncia da
publicacdo de diplomas legais ou regulamentos oficiais incompativeis com as
disposicdes atuais, revogam as normas incompatibilizadas e consideram-se
introduzidas no texto desde a sua entrada em vigor.
2. Qualquer alteracdo de outra natureza considerada relevante, sera levada ao
conhecimento dos interessados por envio de email.

Artigo 302
(Responsabilidade da COOPMIC)

1. A COOPMIC assume uma postura de responsabilidade e de compromisso com os
seus interlocutores, conduzindo-se pelos mais elevados principios de ética, fidelidade
e lealdade. Nesse contexto, assume a defesa intransigente dos principios da igualdade
e da ndo discriminacdo consagrados no Art.2 132 da Constituicdo da Republica
Portuguesa;

2. O compromisso assumido com a qualidade de formacgdo, orienta a atuacdo da
COOPMIC, guiando a pratica dos seus colaboradores no sentido da melhoria continua,
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procurando oferecer um servico com os mais elevados padrdes de qualidade, bases
técnico-cientificas e indo de encontro as expectativas dos seus utilizadores;

3. A COOPMIC respeita as normas nacionais de protecdo de dados pessoais, pelo que
os elementos recolhidos no ambito da sua atividade, destinam-se unicamente a
prosseguir os objetivos inerentes a formacgdao, responsabilizando-se pela sua
confidencialidade e pela sua ndo transmissdo, salvo autorizagdo expressa do seu
titular. E assegurado ao titular, o acesso aos seus dados.

Artigo 312
(Danos ou Prejuizos)
Os eventuais danos ou prejuizos sofridos ou causados a terceiros por qualquer
formando, no decurso de qualquer acdo de formacdo, ocasionados por dolo,
negligéncia, falta de zelo ou desrespeito da lei, regulamentos, avisos, normas, diretivas
ou regras de seguranca, sdo da sua exclusiva responsabilidade, ndo lhe conferindo o
direito de exigir a COOPMIC qualquer tipo de indemniza¢cdo ou compensagdo e nao
prejudicam os eventuais procedimentos disciplinares a que os mesmos deem lugar.

Artigo 322

(Conhecimento / Aceitagdo dos Regulamentos)
1. A divulga¢dao dos Regulamentos do COOPMIC, sendo um imperativo de
consciéncia face ao compromisso assumido para com os seus interlocutores, na defesa
das boas-praticas e valores enunciados na sua Politica e Estratégia, traduz igualmente
uma posicdo de transparéncia e de frontalidade perante os direitos e deveres das
partes envolvidas, constituindo uma garantia da observancia dos principios e das
regras que presidem a defesa dos direitos dos consumidores;
2. Os Regulamentos da COOPMIC encontram-se publicados no Site institucional,
estao disponiveis para consulta por qualquer pessoa. Estdao igualmente disponiveis na
plataforma moodle na mala do formando, para consulta dos formandos.
3. Os formandos e formadores do COOPMIC, deverdo ter conhecimento e integral
aceitacdo dos presentes regulamentos, ndo sendo licito, em caso algum, invocar o seu
desconhecimento.

Artigo 332
(Duvidas e Casos Omissos)
As duvidas suscitadas na interpretacdo do presente regulamento, bem como os casos

omissos ou ndo previstos no mesmo, serdo esclarecidas por despacho da
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Administracao que, se assim o entender, recolherd os pareceres mais convenientes

para cada caso.

Artigo 342
(Entrada em Vigor)
O presente regulamento, entra em vigor a partir de 23 de Abril de 2021 e podera ser
objeto de revisdes periddicas, procedendo-se a sua alteragdao sempre que tal se venha

a revelar necessario.

Lisboa, 23 de Abril de 2021
A Administragao

Sandra Santos
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