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1. Preambulo

O presente regulamento estabelece as normas de funcionamento das atividades
formativas presenciais, e-learning sincronas e assincronas promovidas pela Cooperativa de
Solidariedade Social Multipla Escolha, doravante designada por CSSME, em conformidade com
as orientacdes da DGERT e os principios de qualidade, igualdade de oportunidades e melhoria
continua.

2. Capitulo | — Disposi¢oes Gerais
Artigo 1.2 - Ambito

1. O regulamento aplica-se a todas as atividades formativas presenciais promovidas pela
CSSME, abrangendo formandos, formadores e demais intervenientes.
2. A participacao nas acbes pressupdoe o conhecimento e a aceitacao integral deste
regulamento.
3. Todas as atividades formativas sao realizadas em conformidade com a legislacao
aplicavel.
4. Sempre que se verifiguem alteracbes ao presente Regulamento, estas serao
implementadas e aprovadas antes do inicio de um novo ciclo de formacéo.
5. O presente regulamento de tem como objetivos centrais:
a. Definir de forma clara e transparente as regras de funcionamento, incluindo os
direitos e deveres de todos os intervenientes no processo formativo;
b. Promover um processo continuo e sustentavel de desenvolvimento pessoal e
profissional, potenciando a melhoria das competéncias e capacidades
funcionais dos profissionais nas areas de formacao ministradas pela CSSME.

Artigo 2.2 - Formas de organiza¢ao da formagao

As atividades formativas sdo realizadas presencialmente ou a distancia, consoante as
necessidades e especificidades do publico-alvo, podendo ocorrer em regime interempresa ou
intraempresa, conforme necessidades do publico-alvo.

Artigo 3.2 - Local de realizagdo da formagao

1. A formacao realiza-se em instalacdes proprias ou em espacos parceiros adequados,
cumprindo os requisitos fisicos consoante a legislacdo aplicavel.

2. Os locais de formacao poderao ser alterados pela CSSME desde que nao exista
manifesto prejuizo para os formandos e formadores.

3. Em caso de alteracao de local, os formandos e formadores sao informados com uma
antecedéncia minima de 48 horas, por via eletronica ou telefonica através dos dados
indicados na ficha do formando e do formador.

Artigo 4.2 - Destinatario da formagdo

Os destinatarios da formacao encontram-se definidos nos programas de formacao de
cada curso.
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Artigo 5.2 - Modalidades de formagdo

Formacdes Modulares Certificadas e/ou Outras acdes de formacao continua (ndo
inseridas no Catalogo Nacional de Qualificacdes) (outra formacéo profissional).

3. Capitulo Il — Acesso, inscri¢cao, selecao de participantes e prote¢do de dados
Artigo 6.2 - Requisitos de acesso

1. ldade igual ou superior a 18 anos, salvo jovens a partir dos 16 anos com autorizacao
expressa do encarregado de educacao.
2. Eventuais pré-requisitos definidos no programa da acdo de formacao.

Artigo 7.2 - Inscrigdo nas agoes de formacgao
Participantes individuais externos e interempresa

1. O processo de inscricao deve ser efetuado pelo proprio formando e/ou pela respetiva
entidade empregadora, podendo, sempre que necessario, contar com o apoio dos
técnicos de formacao ou dos coordenadores pedagogicos.

2. Ainscricao pode ser realizada presencialmente nas instalacdes da CSSME, por e-mail,
telefone ou através do website institucional.

3. A ficha de inscricdo, acompanhada de toda a documentacdo obrigatoéria, deve ser
enviada por e-mail ou entregue pessoalmente na sede da CSSME, até, no maximo, 72
horas antes da data de inicio da acdo de formacdo. O incumprimento deste prazo
implica a anulacdo da inscricao ou a sua transferéncia para uma edicao posterior.

4. A confirmacao da inscricao sera comunicada ao participante por e-mail ou, quando
aplicavel, por outros meios de contacto, como telefone ou SMS.

5. A Coordenacao Pedagogica procedera a analise e validacao das inscricoes, garantindo
que todos os requisitos de acesso sao cumpridos.

6. A admissao definitiva do participante implica a aceitacao formal de um contrato de
formacao, disponibilizado apds a entrega da ficha de inscricdo e da documentacao
necessaria. Este contrato tem como objetivo assegurar que o formando conhece e
aceita todas as condicdes, direitos e deveres associados a sua participacdo na acao de
formacao.

Participantes empresariais (Intraempresa)

1. Ainscricao nas acoes de formacao deve ser efetuada pela entidade cliente, mediante
o preenchimento da Lista Nominativa, previamente enviada CSSME.

2. A Lista Nominativa pode ser entregue presencialmente nas instalacdes da CSSME ou
enviada por e-mail.

3. AlLista Nominativa, acompanhada de toda a documentacao solicitada, deve ser enviada
por e-mail ou entregue presencialmente na sede da CSSME, até, no maximo, 72 horas
antes da data de inicio da acdo de formacado. O incumprimento deste prazo pode
implicar a anulacao da inscricao.

4. A formalizacdo da inscricdo sera confirmada pela CSSME através de mensagem de e-
mail ou, quando aplicavel, por outros meios de contacto, como telefone ou SMS.

5. A responsabilidade pela selecado e indicacdo dos participantes cabe exclusivamente a
entidade cliente.

6. A admissao dos participantes implica obrigatoriamente a contratualizacao dos servicos
de formacao com a CSSME, mediante a assinatura do contrato de formacao.
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Artigo 8.2 - Sele¢ao dos participantes e constituicao dos grupos de formandos

1. O processo de selecdo dos participantes é realizado pela Coordenacao Pedagdgica da
CSSME, assegurando o cumprimento dos critérios estabelecidos para cada acdo de
formacao.

2. Sao elegiveis todos os candidatos que correspondam ao perfil de destinatarios definido
no programa da acao.

3. As acbes de formacao presenciais terao, salvo indicacdo em contrario, um ndmero
minimo de 12 formandos e um maximo de 20.

Formacao interempresa

4. Para acoes dirigidas ao publico em geral ou em regime interempresa, a selecédo
considera, entre outros, os seguintes critérios:

Afinidade entre as funcdes desempenhadas e os objetivos da acao;

Entrega completa da documentacao de inscricao;

Aceitacao do regulamento da atividade formativa da CSSME;

Interesse e motivacao demonstrados;

Adequacao entre expectativas/necessidades de formacao e os objetivos

definidos.

®DOo0 T

Formacao intraempresa

5. Nas acdes de formacao intraempresa, a responsabilidade pela selecao e listagem dos
formandos cabe a entidade cliente, de acordo com as suas prioridades e necessidades
internas.

Artigo 9.2 - Prote¢ao dos dados pessoais

1. A CSSME assegura o cumprimento rigoroso do Regulamento (UE) 2016/679, de 27 de
abril de 2016 - Regulamento Geral de Protecao de Dados (RGPD) - e da legislacao
nacional aplicavel em matéria de privacidade e protecédo de dados pessoais.

2. A responsabilidade pela recolha e tratamento dos dados pessoais dos participantes,
clientes e demais intervenientes pertence a CSSME, com sede na Travessa de
Salgueiros, N° 59, 4050-535, Porto

3. Os dados sao recolhidos diretamente junto do titular, com informacao clara sobre a
finalidade do tratamento e os direitos de acesso, retificacdo, oposicao, portabilidade
e eliminacao, mediante consentimento informado quando aplicavel.

4. Podem ser solicitados dados como identificacao civil e fiscal, morada, contactos,
habilitacdes académicas, situacao profissional, entre outros necessarios a gestao da
formacao.

5. Os dados pessoais recolhidos destinam-se, nomeadamente:

e Aorganizacdo e gestdo da acdo de formacéo, incluindo emissao de certificados;

¢ Ao processamento administrativo, estatistico e avaliativo;

e A prestacdo de informacdes as entidades auditoras (ex.: DGERT e autoridades
publicas competentes);

e A contratacdo de seguros obrigatoérios durante o periodo de formacao;

e Ao cumprimento de obrigacdes legais associadas a programas de financiamento.

6. Os dados em suporte digital sao armazenados em bases de dados seguras, com acesso
restrito a profissionais autorizados pela direcao da CSSME.
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7.

8.

Os dados em suporte fisico sao arquivados em locais de acesso controlado e apenas por
profissionais devidamente identificados e autorizados.

Os dados pessoais serao conservados apenas pelo periodo necessario ao cumprimento
da finalidade para que foram recolhidos, sendo eliminados ou anonimizados de forma
segura quando deixarem de ser necessarios.

Artigo 10.2 - Pagamentos

Apds a confirmacao da inscricdo por parte da CSSME, o participante ou a entidade
cliente recebera comunicacao formal com a indicacao do valor a liquidar referente a
acao de formacao.
A inscricdo apenas sera considerada valida apos o pagamento integral ou, quando
aplicavel, mediante a entrega do comprovativo de pagamento por via presencial ou
eletrdnica.
Caso o pagamento nao seja efetuado nos prazos definidos, a vaga sera atribuida a outro
candidato em lista de espera.
0 pagamento pode ser realizado através de:

e Pagamento presencial na sede da CSSME;

e Transferéncia bancaria para o IBAN indicado pela CSSME;

e MB Way, de acordo com as instrucoes fornecidas pelos servicos administrativos.
0O pagamento deve ser efetuado até, no maximo, 72 horas antes da data de inicio da
acao de formacao.
Nas acOes de formacao integradas em projetos de formacao financiada, nao se aplica
qualquer pagamento por parte dos formandos.

Artigo 11.2 - Desisténcias e Devolugoes

A desisténcia da inscricdo deve ser comunicada por escrito e enviada para o endereco
de e-mail oficial da CSSME, no prazo minimo de 30 dias Uteis antes da data de inicio da
acao de formacao;
Em caso de desisténcia, a CSSME procedera a devolucao do valor pago, através de
transferéncia bancaria, de acordo com as seguintes condicoes:

e Devolucao de 100% do valor pago, quando a comunicacao for feita dentro do

prazo estipulado em 1;
e Devolucao de 50% do valor pago, quando a comunicacao for feita apos o prazo
definido em 1 e até 15 dias antes do inicio da acao de formacao.

Nao havera lugar a devolucédo de valores quando a desisténcia ocorrer entre os 14 dias
Uteis antes do inicio da acdo de formacéo e o proprio dia de inicio da acao.
No caso de acdes de formacao gratuitas, integradas em projetos financiados, a
desisténcia deve igualmente ser comunicada nos termos do n.° 1, ndo se aplicando
politica de devolucao de valores.
O valor a devolver sera processado no prazo maximo de 15 dias (teis apds a data
inicialmente prevista para o inicio da formacao.
Caso o formando inicie a acdo de formacao, mas ndo a conclua por motivos imputaveis
ao proprio — incluindo a falta de entrega da documentacdo obrigatoria — sera
considerado desistente, nao havendo lugar a devolucdo e sendo necessaria nova
inscricao (com pagamento integral) para obtencao do certificado de qualificac6es/de
formacao profissional.

Artigo 12.2 - Adiamento e cancelamento de acoes de formagao

1.

A CSSME reserva-se o direito de adiar ou cancelar acoes de formacao que nao retinam
o nimero minimo de inscricdes definido.
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A decisao de adiamento ou cancelamento sera comunicada a todos os participantes ou,
no caso de acodes intraempresa, a entidade cliente, com a maior antecedéncia possivel.
Em caso de adiamento, os participantes serao informados da nova data de realizacao e
convidados a confirmar o interesse em manter a inscricdao, tendo prioridade na
integracdo na nova acao de formacao.

Caso a nova data nao seja conveniente para o formando, o mesmo podera optar por
manter a inscricdo para uma acao de formacao futura ou a devolucao do montante
pago, mediante cumprimento do disposto no artigo 11.°.

No caso de acdes intraempresa adiadas, a nova data sera acordada entre a CSSME e a
entidade cliente, que ficara responsavel por informar os respetivos formandos.

O cancelamento da acao de formacao implica a devolucao integral dos valores pagos,
quando aplicavel, ndo conferindo, contudo, direito a qualquer compensacao ou
indemnizacao adicional.

Artigo 13.2 - Acesso as instalagées

E garantido aos formandos o acesso as instalacdes onde decorre a formacéo durante o
horario normal de funcionamento.

Os formadores podem aceder as instalacdes fora do horario habitual para preparacao
das sessdes, mediante autorizagao prévia da Coordenacao Pedagogica da CSSME.

E vedado aos formandos permanecer nas instalacoes fora dos periodos de realizacao
da unidade letiva, excetuando os intervalos programados.

A consulta de documentacao e recursos didaticos sera facultada mediante solicitacao
a Coordenacao Pedagogica, devendo ser agendada para data e horario acordados e
realizada nos servicos administrativos da CSSME.

4. Capitulo Ill - Condigoes de funcionamento da atividade formativa

Artigo 14.2 - Condigées de frequéncia

Para além das condices gerais previstas neste regulamento, cada acao de formacéo
podera estabelecer requisitos especificos, devidamente indicados no programa do
curso.

A frequéncia das acoes implica a aceitacdo integral dos termos e condicdes constantes
neste regulamento, bem como das clausulas do contrato de formacao assinado entre o
formando e a Cooperativa de Solidariedade Social Multipla Escolha.

Artigo 15.2 - Horarios e cronograma

As condicoes de funcionamento das acdes de formacao, incluindo datas, horarios e
locais de realizacao, serao definidas no programa e/ou comunicadas aos participantes
com antecedéncia adequada, garantindo a sua organizacao e planeamento.

Qualquer alteracdo ao cronograma, horario ou local da formacao devera ser
previamente aprovada pela Coordenacdo Pedagodgica da CSSME e comunicada aos
participantes com a maior brevidade possivel.

As alteracOes apenas serdao implementadas por motivos devidamente justificados, como
necessidades pedagogicas, operacionais ou de melhoria da qualidade do processo
formativo.
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Artigo 16.2 - Etapas do desenvolvimento pedagdgico

1.

3.

Os programas de formacao sao concebidos e desenvolvidos de forma a cumprirem os
objetivos gerais e especificos definidos, respeitando o conteldo programatico
aprovado.

Durante todo o percurso formativo, os participantes sao acompanhados pela equipa
técnico-pedagogica, garantindo-se:

¢ No inicio da formacdo: acolhimento dos participantes, apresentacao dos
objetivos e conteldos do curso, explicacao das regras de funcionamento e das
metodologias de avaliacao.

e Durante a formagao: monitorizacao continua da aprendizagem, fornecimento
de feedback individual e coletivo, e implementacdo de estratégias de apoio
sempre que necessario.

e No final da formacdo: balanco global da acdo, analise do nivel de
concretizacao dos objetivos, recolha de feedback dos participantes e
identificacao de oportunidades de melhoria.

Todas as etapas do processo pedagogico serao documentadas e integradas no Dossier
Técnico-Pedagdgico (DTP), em conformidade com os referenciais de qualidade da
DGERT.

Artigo 17.2 - InterrupgGes e repeticao de cursos

1.

Uma acéo de formacao podera ser interrompida sempre que, por motivos de forca maior
ou circunstancias imprevistas, nao seja possivel a sua continuidade imediata.

Sempre que viavel, sera acordada nova data para a retoma ou repeticao da acao,
assegurando que os formandos possam concluir o percurso formativo.

Caso ndo seja possivel reiniciar ou repetir a acdo de formacado, a Cooperativa de
Solidariedade Social Multipla Escolha procedera a devolucao proporcional dos valores
pagos, quando aplicavel, exceto se a interrupcdo decorrer de acdo ou omissao
imputavel ao participante ou a entidade cliente.

Nos casos de repeticao do curso, os formandos afetados terao prioridade de inscricao,
ficando dispensados de novo processo de candidatura, salvo quando seja necessaria
atualizacao documental ou exista alteracao de requisitos de acesso.

Artigo 18.2 - Assiduidade

O controlo de assiduidade é efetuado pelo formador através de registo em folhas de
presenca, sendo obrigatdria a frequéncia minima de 90% da carga horaria total da acao
de formacao.
As faltas podem ser justificadas ou injustificadas, de acordo com os critérios definidos
pela Coordenacao Pedagogica.?
Sao consideradas justificadas as auséncias acompanhadas de documento comprovativo
adequado, nomeadamente:

e Doenca ou acidente devidamente comprovados;

e Falecimento de familiar proximo;

e (Casamento;

e Cumprimento de dever legal que ndo admita substituicao (ex.: comparéncia em

tribunal ou em atos administrativos obrigatorios).

As faltas previsiveis devem ser comunicadas com, pelo menos, dois dias Uteis de
antecedéncia; as imprevistas devem ser justificadas no prazo maximo de dois dias Uteis
apos a ocorréncia.

2 As acOes de formacao inseridas em projetos de formacao financiada poderao nao aceitar
justificacoes.
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5. Serao consideradas injustificadas todas as auséncias ndo enquadradas nas situacoes
anteriores.

6. E permitida uma tolerancia maxima de 15 minutos no inicio de cada sessao formativa,
devendo qualquer atraso ser comunicado ao formador ou a Coordenacao Pedagdgica.

5. Capitulo IV - Critérios e métodos de avaliagao da formacao
Artigo 19.2 - Avaliagao

A avaliacao da formacao é concebida de forma a monitorizar a aprendizagem, a satisfacao dos
participantes e o impacto da acdo, contemplando métodos quantitativos e qualitativos.

A avaliacado dos formandos podera incluir:
e Avaliacdao diagnéstica: aplicada no inicio, para identificar conhecimentos e
competéncias prévias;
e Avaliacdo formativa: realizada ao longo do curso, para acompanhar o progresso e
ajustar o processo pedagogico;
e Avaliacdo sumativa: efetuada no final, para verificar o cumprimento dos objetivos de
aprendizagem e determinar a certificacao.

A avaliacdo da formacao incluira:
e Avaliacdo da reacao: medicao do grau de satisfacao dos participantes em relacao aos
conteldos, formadores, metodologias, recursos e condicdes logisticas;
e Avaliagdo da aprendizagem: verificacdo dos conhecimentos e competéncias
adquiridos;
e Avaliacdo de impacto: realizada ap6s um periodo definido (ex.: trés meses) para aferir
a aplicacdo pratica dos conhecimentos no contexto profissional.

A emissdao do certificado de formacao profissional ou do certificado de qualificacoes esta
condicionada ao cumprimento dos critérios de assiduidade e a obtencao de aproveitamento
positivo, conforme definido no programa da acao.

Todos os registos de avaliacdo serdo integrados no Dossier Técnico-Pedagogico (DTP),
garantindo rastreabilidade e conformidade com os referenciais DGERT.

6. Capitulo V - Fungoes e responsabilidades no ambito da formacgao

Artigo 20.2 - Gestor(a) de Formagao

Compete ao Gestor de formacao:

e Definir a politica e estratégia de formacao, alinhando-a com os objetivos institucionais
e as necessidades do mercado;
Conceber o plano anual de atividades formativas;
Garantir a afetacao eficiente dos recursos humanos, materiais e financeiros;
Realizar auditorias internas e promover acoes corretivas e preventivas;
Assegurar o cumprimento dos requisitos e referenciais da DGERT;
Supervisionar a aplicacao do presente regulamento e promover a melhoria continua;
Garantir a conformidade legal e regulamentar de todos os procedimentos formativos;
Garantir que todos os registos e procedimentos estao atualizados para auditorias
DGERT;
e Monitorizar indicadores de desempenho e propor medidas de melhoria.
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Artigo 21.2 - Coordenador(a) Pedagdgico(a):

Compete ao Coordenador Pedagogico:

Assegurar a adequacdo dos conteldos, metodologias e recursos as necessidades
formativas;

Selecionar formadores qualificados e supervisionar a sua atuacao;

Elaborar e validar o cronograma das acoes;

Implementar e monitorizar os instrumentos de avaliacao;

Acompanhar formandos e garantir o cumprimento dos critérios de assiduidade e
aproveitamento;

Assegurar a correta organizacao e atualizacao do Dossier Técnico-Pedagogico (DTP);
Realizar reunides de acompanhamento e promover acoes de melhoria;

Assegurar o cumprimento da politica de privacidade e do RGPD;

Garantir a seguranca no tratamento e armazenamento dos dados pessoais.

Artigo 22.2 - Técnico(a) de Formagado

Compete ao Técnico de Formacao:

Apoiar a Coordenacao Pedagogica em tarefas administrativas e logisticas;

Organizar a documentacao dos formandos e formadores;

Prestar atendimento e apoio técnico;

Realizar a Certificacao de Formandos em SIGO;

Apoiar a gestao de plataformas e ferramentas de apoio a formacéao.

Garantir a clareza, acessibilidade e atualidade da informacao sobre a oferta formativa;
Gerir os canais de comunicacao com formandos, formadores, clientes e parceiros;
Apoiar a divulgacao e promocao das acoes formativas;

Prospecao e angariacao de formandos particulares ou empresariais;

Protocolar com entidades externas.

Artigo 23.2 - Formador

Compete aos formadores:

Articular com a coordenacao pedagogica a gestdo do processo formativo;

Participar na concecao e planificacao da formacao, produzindo os respetivos
instrumentos de avaliacao e documentacao de apoio;

Preparar, dinamizar e avaliar as sessdes formativas;

Criar um ambiente de aprendizagem inclusivo e motivador;

Registar a assiduidade e avaliar o desempenho dos formandos;

Participar nas reunioes de acompanhamento da formacao;

Informar atempadamente a coordenacao pedagogica e/ou a Gestora de Formacao de
qualquer imprevisto ou ocorréncia que possa perturbar o normal funcionamento da
formacao;

Colaborar na melhoria continua, apresentando sugestoes fundamentadas.

Artigo 24.2 - Direitos e responsabilidades do Formandos

Direitos

Receber informacdo clara sobre objetivos, conteldos, metodologia, calendario,
condicdes de frequéncia, avaliacdo e certificacao.

Beneficiar de condicoes logisticas, técnicas e pedagodgicas adequadas a aprendizagem,
incluindo acessibilidade e adaptacdes razoaveis quando justificadas.
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e Ser tratado com respeito, dignidade e igualdade, sem discriminacao de qualquer
natureza.

e Ter os seus dados pessoais tratados com confidencialidade, nos termos do RGPD, e
aceder aos proprios registos formativos.

e Receber feedback atempado sobre o desempenho e os resultados de avaliacao, bem
como solicitar revisao fundamentada dos mesmos.

e Obter o certificado de formacao profissional/certificado de qualificacbes quando
cumpridos os requisitos de assiduidade e aproveitamento.

e Apresentar sugestdoes e reclamacdes, obtendo resposta nos prazos definidos no
regulamento.

Responsabilidades

e Cumprir o presente regulamento, o contrato de formacao e as orientacdes da equipa
técnico-pedagodgica da Cooperativa de Solidariedade Social Multipla Escolha.

e Assegurar assiduidade e pontualidade, justificando faltas nos prazos estabelecidos.

e Participar ativamente nas atividades, realizar trabalhos e avaliacbes nos prazos
comunicados.

e Zelar pela boa utilizacdo das instalacdoes, equipamentos e materiais didaticos,
assumindo responsabilidade por danos causados por uso indevido.

e Respeitar formadores, colegas e colaboradores, mantendo uma conduta ética e
colaborativa, livre de assédio, discriminacao ou violéncia.

e Respeitar direitos de autor e regras de integridade académica (proibido o plagio e a
utilizacao nao autorizada de materiais/IA em avaliacoes).

Artigo 25.° - Direitos e responsabilidades do Cliente (formacao intraempresa)

Direitos

e Obter informacao atualizada sobre o desenvolvimento da acao e os resultados globais.
e Ajustar, em articulacdo com a CSSME, conteldos e calendario dentro dos limites
pedagogicos e contratuais.

Responsabilidades
e Indicar participantes elegiveis e garantir a sua disponibilidade para a
frequéncia integral da acao.
o Facultar condicoes logisticas quando a formacao decorre nas suas instalacoes
e assegurar o cumprimento das normas de seguranca.
e Cumprir as obrigacoes contratuais e colaborar na recolha de evidéncias para o
DTP e para a avaliacao de impacto.

Artigo 26.2 - Direitos e responsabilidades da CSSME

Direitos

¢ Definir regras internas de funcionamento e gerir a utilizacao dos recursos.
e Recusar ou excluir participantes em caso de incumprimento grave e reiterado do
regulamento ou do contrato, mediante fundamentacao escrita.

Responsabilidades

e Assegurar a qualidade técnica e pedagogica das acdes e o cumprimento dos referenciais
DGERT.

e Disponibilizar recursos humanos, materiais e tecnologicos adequados, garantindo
seguranca, acessibilidade e condicdes de higiene.
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Informar claramente as condicdes de acesso, frequéncia, avaliacdo, certificacdo e
pagamento, bem como as politicas de desisténcias e cancelamentos.

Emitir, no final de cada acao de formacao, o certificado de formacao profissional ou
declaracéo de frequéncia de formacao aos participantes, incluindo a mencao ao niUmero
de horas de formacao frequentadas, aproveitamento e classificacdes obtidas ou outros
dados que possam ser considerandos relevantes, em congruéncia com a legislacdo em
vigor.

Proteger os dados pessoais e a confidencialidade da informacao dos intervenientes.
Implementar mecanismos de avaliacao (reacao, aprendizagem e impacto) e acdes de
melhoria continua.

Assegurar canais de escuta ativa: atendimento, sugestdes e tratamento de reclamacoes
com resposta em prazo definido.

Responder atempadamente a todas as queixas e reclamacdes dos formandos, no sentido
de contribuir para a garantia da qualidade dos servicos prestados.

Artigo 27.2 - Compromisso com a Igualdade, Acessibilidade e Inclusdo

Todos os intervenientes devem:

Garantir igualdade de oportunidades, independentemente de género, idade,
deficiéncia, etnia ou condicdo socioeconémica;

Assegurar adaptacdes pedagogicas ou logisticas para formandos com necessidades
especificas;

Promover um ambiente formativo respeitador e inclusivo.

Artigo 28.2 - Conduta, seguranga e integridade

E proibida a posse ou consumo de alcool e substancias ilicitas durante a formacao.

Sao vedados comportamentos de assédio, discriminacao, violéncia ou perturbacdo da
atividade formativa.

Devem ser cumpridas as normas de salde e seguranca, incluindo sinalizacao de riscos
e procedimentos de emergéncia.

A captacao de imagem/audio em contexto formativo carece de autorizacdo prévia da
CSSME e dos intervenientes.

Artigo 29.2 - Consequéncias do incumprimento

O incumprimento dos deveres previstos pode levar a adverténcia, suspensio
temporaria, exclusao da acao e/ou responsabilidade por danos causados, sem prejuizo
de outras consequéncias legais e contratuais.

Em caso de fraude ou plagio em avaliacdes, sera atribuida classificacdo de referéncia
de "nao aproveitamento”, podendo implicar exclusao da acao.

7. Capitulo VI - Ocorréncias, reclamagoes e sugestoes

Artigo 30.2 - Ocorréncias, reclamagdes e sugestoes

2.

Qualquer participante, formador, cliente ou outro interveniente podera apresentar
uma ocorréncia, sugestdao ou reclamacao relacionada com a atividade formativa,
presencialmente ou por e-mail, utilizando os canais formais disponibilizados pela
CSSME.
Estao disponiveis os seguintes meios formais de registo:

o Livro de Reclamacdes (fisico e/ou eletronico);
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o Formulario de ocorréncia ou sugestdo disponivel nas instalacoes.

3. Todas as ocorréncias e reclamacoes serdo registadas, analisadas e tratadas de forma
confidencial, com o objetivo de identificar causas, implementar acdes corretivas e
promover a melhoria continua.

4, A CSSME assegura resposta escrita ou por e-mail ao reclamante no prazo maximo de 15
dias Uteis a contar da data de rececao.

5. Quando a resolucao implicar medidas corretivas ou preventivas, estas serao
comunicadas internamente a equipa técnico-pedagogica e acompanhadas até a sua
efetiva implementacao.

6. As sugestdes de melhoria serdo analisadas pela Coordenacdo Pedagogica e, quando
consideradas pertinentes, integradas no plano de acdes de melhoria continua.

7. Todos os registos de reclamacgoes, ocorréncias e sugestoes serao mantidos no sistema
da CSSME, garantindo rastreabilidade e conformidade com os referenciais da DGERT.

8. Capitulo VIl — Disposigoes finais
Artigo 31. 2 - Duvidas e omissdes

Quaisquer dividas e/ou omissdes na interpretacao do presente regulamento serao analisados e
resolvidos pelo(a) Gestor(a) de Formacado, de acordo com as circunstancias de cada caso
concreto.

Artigo 32.2 - Legislagao Aplicavel

O presente regulamento, a sua interpretacao, execucao e cumprimento, bem como tudo
aquilo que for omisso, deve reger-se pela Legislacao portuguesa.
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