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Clausula 1.’
Objeto
O presente regulamento estabelece as orientagdes especificas para a formacdo promovida pelo Instituto
Carla Moreira no 4mbito da sua atividade formativa, quer na sua forma de organizagio presencial, quer a
distancia, sendo complementar a legislagdo, normas e regulamentos que se apliquem.

Clausula 2.2

Formas de Inscricio

1. A formalizagio da pré-inscrigdo é efetuada através de preenchimento de ficha disponibilizada
para o efeito pelo Instituto Carla Moreira. A pré-inscricio pode ser efetuada através do
preenchimento do link disponivel na pagina de Internet do ICM ou impressa e remetida por
email para geral@institutocarlamoreira.com.

2. Nos cursos com duracdo igual ou superior a 40 horas, ap0s a analise da pré-inscricado, o candidato
é contactado para agendar uma entrevista individual de candidatura, com duracio média de 30
minutos, que é obrigatodria para todos os interessados.

3. A selecdo tem em conta o cumprimento dos pré-requisitos do curso e, nos cursos com entrevista,
a grelha de selecio (ICM _DTP 05.0), pontuada de 0 a 100: s3o admitidos os candidatos com 60
ou mais pontos, por ordem de pontuacio, até ao limite de vagas; em caso de empate, aplicam-se
os critérios de desempate da grelha (adequacio do perfil, motiva¢éo, experiéncia relevante e, por
fim, data da pré-inscricio). Os candidatos com 60 ou mais pontos que excedam as vagas ficam
como suplentes. Nos cursos com menos de 40 horas, a selecido faz-se pelo cumprimento dos pré-

requisitos e pela ordem de inscricio.

4. Apods o processo de selegdo, os candidatos aceites sdo contactados através de e-mail, onde é
confirmado o resultado positivo da candidatura e enviada a informacgdo dos passos seguintes
para a formalizagdo da inscrigdo. Os candidatos nfo admitidos sdo informados, por email, da sua
nao admissio.

5. A confirmacdo da participagio exige o cumprimento cumulativo dos seguintes passos:

® Preenchimento da ficha de inscricio definitiva, através de formulario digital, pelo

candidato;

®  Assinatura do contrato de formacio, que define as condi¢des gerais, direitos e deveres
das partes;

¢ Efetivacdo do pagamento da totalidade do valor da formacao ou da primeira prestacéo,
conforme opcéo escolhida, se aplicavel;

e  Confirmacido pelo/a Coordenador/a Pedagdgico/a ou pela equipa administrativa do

recebimento dos documentos e do pagamento, se aplicavel, e informacéo, por escrito, ao
candidato.

Clausula 3.2

Forma de organizacao da formacao
1. O Instituto Carla Moreira promove formacéo presencial e a distancia;
2. Os cursos de formacao na forma de organizacio a distincia podem ser sincronos, assincronos ou
combinar as duas componentes;
3. Os cursos realizados a distancia podem integrar uma componente sincrona e outra assincrona
ou ser desenvolvidos inteiramente numa destas componentes, tendo em conta os objetivos, os
conteudos e o perfil dos participantes.
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Clausula 4.
Condicoes de Participacio
Para cada curso de formacdo é definido o perfil dos destinatarios bem como os requisitos de
participacéo. Esta informagéo é divulgada de forma prévia a abertura do periodo de inscricéo.
Sempre que se trate de formacdo a distincia sdo publicitadas as necessidades e condicdes
especificas de equipamentos, software e acesso a internet necessarios a uma adequada
participacdo e o INSTITUTO CARLA MOREIRA disponibiliza um guia de apoio a formandos e

formadores com as informacOes necessarias a uma adequada utilizacdo da plataforma de
formacio a distancia.

O INSTITUTO CARLA MOREIRA possui uma plataforma de formacéao a distancia (MemberKit),
com registo e acesso individualizados.

O acesso atribuido a cada participante ndo pode, em momento algum, ser disponibilizado pelo
participante a terceiros. Caso tal aconteca, o INSTITUTO CARLA MOREIRA reserva-se o direito
de suspender, de imediato, o acesso do participante, podendo, dependendo da gravidade da

situacio, agir judicialmente.

Todos os contetdos disponibilizados na plataforma de formacéo a distancia sdo propriedade do
INSTITUTO CARLA MOREIRA nio podendo ser utilizados para outros fins que nédo os da
aprendizagem ao longo do processo formativo. Ndo podem, ainda, ser cedidos, reproduzidos,
utilizados para beneficio proprio (comercial, utilizagdo em contextos externos a formacdo) ou
manipulados (total ou parcialmente).

O INSTITUTO CARLA MOREIRA reserva-se o direito de apagar conteddos, informacoes,
fotografias, mensagens ou outros elementos colocados pelos participantes que considere

inadequados ou desajustados ao processo formativo em curso.

Os mecanismos de comunicacgio integrados na plataforma ou o grupo de WhatsApp criado
deverdo sempre e so6 ser utilizados para assuntos especificos do processo formativo em
desenvolvimento, ndo sendo admissiveis comunicacdes de outros teores.

Todas as informacdes, documentos, trabalhos e outros elementos produzidos pelos participantes
e disponibilizados na plataforma sdo da sua inteira responsabilidade, ndo tendo o INSTITUTO
CARLA MOREIRA qualquer responsabilidade técnica ou cientifica sobre os mesmos.

Clausula 5.2

Desisténcias
1. Os inscritos podem desistir da sua inscricdo no curso de formacdo nos termos seguintes.

2. O participante pode desistir sem custos no prazo de 14 dias apds a assinatura do contrato de

formacio (direito de livre resolucio, artigos 10.° e 11.° do Decreto-Lei n.° 24/2014, de 14 de

fevereiro). Se, a pedido expresso do participante, a formacio ou o acesso a plataforma se

iniciar antes de terminar esse prazo, o participante que desista paga o montante

proporcional ao que foi prestado até & comunicacido da desisténcia (artigo 15.° do mesmo

diploma).

3. ApOs esse prazo, o participante desistente que nio apresente um motivo atendivel,

considerado justificado pelo Instituto Carla Moreira, tera de efetuar o pagamento na integra

do curso de formacio, caso ainda nio o tenha feito; se ja tiver pago a totalidade, ndo hé lugar

a qualquer devolucio. Se o motivo for aceite, o participante pode optar pela devolucio dos

valores pagos na proporcéo das horas ainda nio realizadas ou pela sua conversio em crédito

para um curso futuro.

4. Consideram-se motivos atendiveis e justificados, os decorrentes de doenca subita e
prolongada ou incapacitante, atestada, impeditiva da frequéncia do curso de formacéo,
impossibilidades técnicas graves, comprovadas, ndo imputéveis ao participante, falecimento,

acidente grave que impeca a utilizacdo dos meios tecnoldgicos necessarios a frequéncia da
formacao.

5. Podem, ainda, ser considerados motivos atendiveis outros devidamente analisados e
validados pela Entidade Formadora.
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6. Nao sdo considerados motivos atendiveis para devolucio do valor de inscri¢do, quando se
trata de formacéo a distincia, as dificuldades técnicas pontuais, a falta de literacia digital, a
incompatibilidade de horarios, nem motivos pessoais ou profissionais previsiveis.

Clausula 6.2

Pagamentos e devolucoes

1.  Em cursos em que esteja previsto pagamento de um valor para inscrigio e participac¢do, o0 mesmo
¢, explicitamente, divulgado aquando da sua promogéo e divulgagéo.

2. Para todos os cursos de formacdo em que estejam previstos custos de inscri¢io e participacdo o
pagamento poder-se-a efetuar de uma sé vez antes do seu inicio ou fracionado de acordo com o
publicitado.

3. O pagamento é efetuado por transferéncia bancaria ou outra forma eletrénica, de uma sé vez ou

nas prestacoes e datas fixadas no contrato de formacio, devendo o participante enviar o respetivo

comprovativo para geral@institutocarlamoreira.com. O Instituto Carla Moreira emite a

respetiva fatura-recibo nos prazos legais. Em caso de atraso, o participante é notificado para

regularizar o pagamento no prazo de 5 dias; se ndo o fizer, o Instituto Carla Moreira pode

suspender o acesso a formacio e resolver o contrato.
4. Em caso de nio realizacido do curso por motivo imputdvel ao INSTITUTO CARLA MOREIRA,
este devolve na integra o valor j4 pago por cada participante; caso o participante pretenda, o

valor pode ficar em crédito para frequéncia de cursos futuros, mediante pedido escrito a Entidade

Formadora. Se o curso, ja iniciado, for interrompido por motivo imputdvel ao INSTITUTO
CARLA MOREIRA e nio for retomado, os valores pagos sio devolvidos na proporc¢io das horas
néo realizadas e os valores ainda nio vencidos deixam de ser devidos.

5. Em situacdes de desisténcia aplica-se o previsto nos pontos 2 a 6 da clausula anterior.

Clausula 7.?
Calendarizacao da formacao

A calendarizacdo e horarios de realizacdo de cada curso de formacgdo sdo definidos pela entidade
formadora e divulgados aquando da sua publicitagao.

Clausula 8.2

Alteracoes a calendarizacio da formacio
1. Sempre que ndo estejam reunidas as condigdes, nomeadamente por insuficiente nimero de
inscritos, o Instituto Carla Moreira reserva-se o direito de alterar a calendarizacdo inicialmente
divulgada, dando disso conhecimento a todos os inscritos e publicitando essa informacéo.
2. Poderdo ocorrer alterages de cronograma ao longo do desenvolvimento do curso de formacéo
quer decorrentes de fatores externos, quer internos ao desenvolvimento da formacgdo. Em

nenhuma situagdo os participantes poderdo ficar penalizados por qualquer alteragdo de
calendarizagdo que ocorra.

3. Quando as alteracdes de cronograma sejam decorrentes de fatores internos a formagéo, a
redefinicdo do cronograma devera ser efetuada, sempre que possivel, em sessdo de formacédo e
ser consensual e aceite por todos os participantes.

Clausula 9.2

Interrupcoes ou suspensao de cursos de formacao

1. Sempre que o ICM considere, de forma devidamente justificada, que, por fatores internos ou
externos ao processo formativo, nao estio reunidas condicdes para a continuidade de um curso
de formacio, poderé proceder a sua interrupcio ou suspensao.

2. Sempre que tal acontecer é dada, preferencialmente, se tal for possivel, de forma antecipada,
informacéo de tal facto a formandos e formadores.

3. Da interrupcdo ou suspensido de qualquer curso por iniciativa do ICM e cujo motivo lhe seja
diretamente imputéavel, ndo devera advir qualquer consequéncia negativa para os participantes.
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Sempre que haja uma suspensido o curso deverad ser retomado o mais rapidamente possivel
salvaguardando-se o aviso prévio a formandos e formadores permitindo uma adequacéo ao novo
cronograma de realizagéo.

Sempre que, devido a uma interrupcio ou suspensio, o participante fique impossibilitado de
concluir o curso de formacdo, deverd enviar uma exposicdo por escrito, através de email
solicitando a devolucido dos valores ja pagos ou, em caso de pagamento fracionado, a dispensa
do pagamento dos valores pendentes.

Se a interrupcio ou suspensido for imputivel ao ICM, aplica-se o previsto na clausula 6.2
(devolucdo na proporcio das horas nido realizadas). Nos restantes casos, o ICM analisa a
exposicio e decide, por escrito e de forma fundamentada, pela devolucao total, pela devolucio
parcial ou pela ndo devolucio.

A falta de exposicio escrita ndo prejudica a devolucido devida nos casos imputdveis ao ICM.

Clausula 10.2

Anulacao de cursos de formacao
O Instituto Carla Moreira reserva-se o direito de anular cursos de formacdo apds a sua
publicitacdo e antes do seu inicio sempre que considere nio estarem reunidas as condi¢des para
a sua realizacdo.
Nestas situacdes informard, por escrito, todos os pré-inscritos ou inscritos desse facto.

Clausula 11.

Local de realizacao da formacao
Para cursos de formacio cuja forma de organizacio seja presencial, o local de realizacio da
formacio é definido e divulgado pelo Instituto Carla Moreira, apds andlise das condicdes
adequadas ao desenvolvimento do processo de ensino-aprendizagem e sua validacio. A formacio
presencial decorre nas instalacdes protocoladas da Génios Livres Unipessoal, Lda. (Academia
Génios Livres), Rua 31 de Janeiro, n.° 10, 3810-192 Aveiro, onde é também assegurado o
atendimento presencial, nos dias tteis, das 10h00 as 13h00.

Clausula 12.*

Alteracoes ao Local de realizacao da formacao
Sempre que se revele necessario, apds a divulgacdo do curso de formacio e antes do seu inicio,
e de modo a assegurar as adequadas condicdes, podera o local de realizacdo da formacéo ser
alterado, sendo tal informacao divulgada e enviada, por escrito, a todos os inscritos.
S6 excecionalmente e por motivos de forca maior podera ser alterado o local de realizacdo da
formacdo apos o seu inicio.
Em caso de necessidade de alteracio do local de realizagdo de formacio com o curso de formagao
ja a decorrer, a definicdo do novo local ndo podera penalizar qualquer participante de modo a
impedir a continuacéo da sua frequéncia, devendo procurar-se um local o mais proximo possivel
do local inicial.
Em situagdes devidamente analisadas e justificadas e decorrentes de condicionalismos externos
a Entidade Formadora e salvaguardadas as devidas autorizacdes e a nfo penalizagio de qualquer
participante, podera uma formacéo ja em curso passar de forma de organizacdo presencial para

a distancia.

Clausula 13.2

Plataforma de formacio a distancia
O Instituto Carla Moreira utiliza, na formacio a distancia, a plataforma MemberKit (contetidos
assincronos, questionarios, comentérios e registos de acompanhamento) e a plataforma Zoom
(sessdes sincronas), complementadas pelo email e por um grupo de WhatsApp da turma para
avisos.
O nome de utilizador e a palavra-passe sdo pessoais e intransmissiveis, s6 podendo ser utilizados

pelo formando;
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6. O Instituto Carla Moreira disponibiliza suporte técnico para resolucio de problemas de acesso,
funcionamento ou utilizacdo da plataforma, através do email geral@institutocarlamoreira.com,
com resposta no prazo maximo de 48 horas tteis.

7. A formadora ou o formador acompanha cada formando ao longo da formacdo, di feedback
individual as tarefas no prazo de 48 a 72 horas uteis e responde as davidas colocadas nos
comentéarios da plataforma ou por email.

8. Nas sessdes sincronas, o formando identifica-se com o nome completo e mantém a camara ligada
sempre que solicitado. As sessdes podem ser gravadas, mediante consentimento dado no
contrato de formacdo; as gravacdes destinam-se apenas a revisio pelos formandos da turma,
ficam disponiveis até 6 meses apds o fim da formacio e ndo substituem a presenca.

9. 0O acesso a plataforma e aos conteddos mantém-se durante a formacio e até 6 meses apds a sua
conclusio.

10. S&o requisitos para acesso e utilizagio da plataforma:

e computador, tablet ou dispositivo mével compativel com camara, microfone e audio

funcional
e aplicacio Zoom (gratuita) e navegador de internet atualizado;

® acesso regular a internet e endereco de email ativo;

® outros considerados necessarios para curso de formacgdo especifico devidamente
publicitados de forma prévia

Clausula 14.*

Funcoes e responsabilidades
No Sistema de Gestio da Formagao do Instituto Carla Moreira estdo identificadas as seguintes fungoes, as
quais se encontram associadas as responsabilidades descritas para cada uma delas:
- Gestor de Formacio:

®  Responsavel pela politica de formacio e estratégia;

®  Responsavel pela correta implementacdo do Sistema de Gestido da Formacdo do ICM;

®  Responsavel pelas relacdes externas e parcerias ligadas a atividade formativa, nomeadamente
com a DGERT;

*  Concebe, revé e distribui todos os documentos e instrumentos integrados no Sistema de Gestdo

da Formacéo;

® Supervisiona a organizacdo de toda a documentacdo técnico-pedagodgica e valida a sua
conformidade com os requisitos existentes;

* Responsavel pela divulgacédo do plano de formacéo;

®  Responsavel pelo recrutamento e selegao de formadores/as;

®  Responsavel pela realizacdo do diagnédstico de necessidades de formacédo e é responsavel pela
definicdo do plano de intervencédo formativa;

® Responsavel por desencadear o processo de autoavaliacdo e melhoria continua e pela realizacdo
do Balanco Anual da Atividade Formativa;

® Responsavel pela gestdo financeira do plano de formacéao;

® Responsavel pela analise de sugestdes e reclamacdes, bem como pelo seu encaminhamento e
feedback aos autores.

- Coordenador/a Pedagdgico/a (formacio presencial e a distancia):
® Responsavel pelo acompanhamento técnico e pedagdgico dos cursos/agdes de formacgio, bem

como por toda a documentacéo a eles inerente, nomeadamente o dossier técnico-pedagogico;

®  Responsavel pela dinamizacio das equipas pedagogicas dos cursos/agdes de formacio;

®  Responsavel pela elaboragéo dos relatérios finais de todos os cursos/ac¢des de formacio;

* Responsavel por assegurar que todas as condicdes fisicas, técnicas e humanas estdo reunidas
para o desenvolvimento de determinado curso/a¢do de formacio;

®  Responsavel pela emissdo dos certificados de formagao;

e Efetua a gestdo das plataformas de apoio a gestdo da formacéo e comunicagio;
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®  Reporta anomalias, problemas técnicos ou dificuldades ao(s) responsavel(eis) pela gestao técnica
da plataforma.

- Formador:
¢  Planificar e preparar o(s) curso(s), agio(des) ou modulo(s) pelo(s) qual(is) é responsavel;

®  Ministrar as sessdes de formacao de acordo com o plano de sessdo previamente estabelecido

e em consonancia com o programa de formacio existente, nomeadamente em termos de

contetdos programaticos, metodologias de formacéo, tempos e critérios e instrumentos de
avaliacdo, tendo, sempre, em consideracio o publico-alvo a que se dirige e a forma de
organizagdo da formacio (presencial ou a distancia);

¢ Elaborar todo o material pedagégico inerente ao curso/agdo/moédulo pelo qual é responsavel;

* Disponibilizar toda a informacdo relativa ao(s) curso(s), acdo(des) ou modulo(s) pelo(s)
qual(is) é responsavel de acordo com o definido e efetua o preenchimento de toda a
documentacéo técnico-pedagogica;

®  Participar nas reunides da equipa pedagogica para as quais é convocado;

®  Apresentar sugestdes de melhoria relativas ao sistema de formacao.

- Tutor/a:

®  Motivar e apoiar o formando no seu percurso formativo, nomeadamente ao nivel da gestio do
tempo e da aprendizagem auténoma, ajudando-o na organizacdo e cumprimento de prazos;

® Acompanhar o progresso do grupo de participantes nos diferentes momentos da formacio a
distancia (sessdes assincronas);

e  Articular com o formador (caso nio seja o formador responsavel pela concecdo do curso/modulo)
num processo de coconstrucdo dos materiais de apoio ao processo formativo;

* Manter a comunicacéo regular com os participantes, de modo a aconselhar, orientar, esclarecer
davidas, questdes e acompanhar o desenvolvimento da aprendizagem de cada participante;

*  Orientar o participante nos trabalhos praticos, caso aplicavel;

* Promover a interacdo e a colaboracdo entre os participantes, dinamizando a discussdo nos

comentarios da plataforma, trabalhos colaborativos e atividades em grupo;

*  Monitorizar a participacdo nas plataformas de aprendizagem, identificando situacdes de baixa
participacdo, risco de desisténcia ou dificuldades especificas;

* Contribuir para a avaliagdo das aprendizagens, colaborando na recolha de evidéncias, na

aplicacdo de instrumentos de avaliagio e na analise dos resultados.

- Apoio administrativo:
® Responsavel por todos os processos administrativos do plano de formacéo.

e  Efetuar o atendimento telefénico e, quando necessario, o encaminhamento de chamadas.

®  Receber, responder ou encaminhar para os respetivos destinatarios os emails recebidos de acordo
com os assuntos abordados.

®  Receber e responder ou encaminhar correspondéncia recebida, de acordo com o assunto em
questao.

®  Atualizar informagdo no site da empresa, bem como nas redes sociais, de acordo com as

indicacdes do/a Coordenador/a Pedagdgico/a e do Gestor de Formacio.

e Receber e organizar a base de dados de inscrigdes de participantes, de acordo com os

procedimentos existentes e no cumprimento do previsto no RGPD.
®  Proceder a reproducido do material a entregar aos formandos e aos formadores, quer escrito, quer

em suporte informatico e garantir a sua disponibilizacdo atempada.

*  Emitir faturas e recibos e encaminhar toda a documentacio contabilistica para a entidade

prestadora de servigos externa.
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Clausula 15.2

Direitos e deveres dos formandos
Constituem-se como direitos dos formandos os seguintes:
®  Participar no curso de formacdo de acordo com os programas, metodologias e processos

definidos;

e Ter acesso a instalagdes, equipamento e materiais necessarios ao adequado desenvolvimento
do processo de ensino-aprendizagem, no caso de formacdo realizada na forma de
organizacio presencial;

®  Receber orientacio e a informacdo necessaria a uma adequada participagdo no curso de

formacdo, nomeadamente a relativa a requisitos técnicos, de equipamento e softwares

indispensaveis a frequéncia de formagio a distancia;

®  Beneficiar de um seguro de acidentes pessoais, no caso de formagao realizada na forma de
organizacio presencial;

e Obter no final da formacao, cumpridos os requisitos de assiduidade e avaliacdo das
aprendizagens positiva, um documento comprovativo da conclusio e do
aproveitamento.

¢  Usufruir, na formacfo a distincia, de um adequado funcionamento da plataforma de

formacdo a distdncia de modo a que nio coloque em causa o sucesso da participagio;

e  Ter acesso a documentacéo especifica que regula a formacao profissional;

®  Ver respeitado o Regulamento Geral sobre a Protec¢éo de Dados;

® Apresentar sugestdes, queixas e reclamacdes, de acordo com o previsto no presente

regulamento na sua clausula 21.%;

®  Ser tratado com base nos principios de igualdade, justica e nio discriminagao.

Constituem-se como deveres dos formandos:

®  Apresentar a documentacdo exigida para inscrigdo e frequéncia do curso;

e Efetuar o pagamento de inscricdo e participagdo, quando aplicavel, de acordo com o
estabelecido e expresso no contrato de formacéo;

e  Ser assiduo e pontual, justificando, por escrito, eventuais faltas;

e  Participar ativamente em todas as atividades, respeitando regras de funcionamento, normas
de convivéncia e principios éticos;

e Abster-se de atos que possam prejudicar o adequado desenvolvimento do processo
formativo;

®  Participar nos processos avaliativos propostos de forma diligente e empenhada;

e Utilizar com cuidado e zelo bens, equipamentos, materiais e instala¢des disponibilizados
durante a formacéo;

®  Manter sigilo sobre informagdes obtidas na formacéao.

® Naio ceder a terceiros informagio, material e acessos pessoais a plataforma de formacio a
distancia.

®  Cumprir o Regulamento de Funcionamento da Formacao e todas as informagoes especificas
do curso.

O ndo cumprimento pontual e sem consequéncias significativas para o processo formativo,

entidade formadora ou restantes participantes, dos deveres enunciados no ponto anterior podera

resultar em adverténcia verbal ou escrita ao participante em causa;

Em caso de incumprimento continuado ou relevante, a entidade formadora podera determinar a

suspensao temporaria da frequéncia do curso, até que a situacio seja regularizada;

O incumprimento grave ou reiterado dos deveres, nomeadamente atos que prejudiquem

significativamente o desenvolvimento do processo formativo, entidade formadora ou demais
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participantes, podera conduzir ao cancelamento definitivo da inscri¢do, sem direito a reembolso
de valores pagos e com o dever de pagamento na integra dos valores em falta, caso aplicavel;

6. O ndo cumprimento dos deveres relativos a assiduidade, participacéo ativa ou cumprimento de
tarefas e avaliacdes podera implicar a ndo conclusdo do curso e a consequente ndo emissio do

respetivo certificado;

7. O formando é responsavel pelos danos causados a equipamentos, materiais ou instalagdes
utilizadas durante a formacéo, podendo ser exigida a sua reparacéo ou substitui¢do;

8. A entidade formadora reserva-se o direito de adotar outras medidas proporcionais a gravidade
do incumprimento, nomeadamente a comunicacéo as autoridades;

9. Todas as medidas tomadas serdo formalmente registadas e comunicadas ao formando,
garantindo transparéncia, direito de audiéncia prévia e possibilidade de recurso, caso aplicavel.

Clausula 16.”
Direitos e deveres da Entidade Formadora
1. Constituem-se como direitos do Instituto Carla Moreira:

®  Definir contetddos, duracio, metodologias de formacéo, calendarizacio e processos
avaliativos e forma de organizacdo da formagao de acordo com os objetivos do curso de
formacao;

®  Receber de forma atempada toda a documentacio necessaria a analise da pré-inscricio
do participante, bem como o pagamento inerente a inscrigéo e participagio;

®  Cancelar, alterar, interromper ou suspender cursos de formagio sempre que considere

nio estarem reunidas as condi¢des devidas para o seu funcionamento;
¢ Exigir o cumprimento dos deveres do participante expressos no presente regulamento

e, de acordo com o estabelecido no presente regulamento, agir em conformidade quando
tal ndo se verifique

2. Constituem-se como deveres do Instituto Carla Moreira:

® Assegurar as condi¢des adequadas ao desenvolvimento do processo formativo,
nomeadamente ao nivel de recursos humanos, fisicos (instala¢des, equipamentos e
materiais) e plataformas digitais;

® Fornecer informacio clara, nomeadamente ao nivel do programa de formacéo,
metodologias e critérios de avaliacdo, requisitos de assiduidade, bem como requisitos
técnicos e tecnologicos e disponibilizacio de suporte técnico sempre que necessario;

*  Emitir documento comprovativo da frequéncia e aproveitamento obtido a todos os
participantes que cumpram os requisitos de assiduidade e avaliagdo das aprendizagens,
se aplicavel, de acordo com o previsto na clausula 19* deste regulamento;

* Garantir a seguranca e a protecio dos dados pessoais em conformidade com o
Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados (RGPD).

e Tratar todos os formandos com base nos principios de igualdade, justica e nio

discriminacio.
®* Promover uma avaliacdo continua dos processos formativos visando assegurar a

melhoria continua da qualidade da formacéo.

Clausula 17.2

Assiduidade
1. Para todos os cursos de formacio, a assiduidade minima exigida é de 90% das horas presenciais

ou sincronas. Na formacdo a distincia, exige-se ainda a realizacio de todas as tarefas das

unidades assincronas dentro dos prazos definidos, aferida pelos relatdorios da plataforma

MemberKit e pelas entregas por email.

2. O Contrato de Formacdo explicita, de forma clara e inequivoca, os requisitos de assiduidade
aplicados ao curso de formacio em causa.
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Em caso de divergéncia na informagéo relativa a assiduidade entre o divulgado e o expresso no
Contrato de Formacéo, tem prevaléncia a informacao constante no Contrato de Formacao.

Quando se trate de formacao a distincia composta exclusivamente por sessdes assincronas, nio
se aplica o regime de assiduidade as sessdes, sendo a participacio aferida pela conclusdo das

unidades e tarefas dentro dos prazos.

Sdo consideradas faltas justificadas, desde que devidamente comprovadas através da
apresentacdo de documento considerado valido pela Entidade Formadora, as seguintes:

* Doenca, do proprio ou de descendente ou ascendente;

e Acidente;

® Falecimento de familiar, durante o periodo consignado na lei;

*  Cumprimento de deveres legais;

®  Responsabilidades profissionais inadiaveis e/ou imprevistas.
S&o considerados documentos validos para justificacdo de faltas os emitidos por entidades
terceiras que comprovem o motivo de auséncia e onde conste explicitamente o nome do
participante.
As faltas sdo justificadas por email, no prazo de 5 dias uteis ap0ds a falta. Ultrapassado o limite de

10% de faltas, justificadas ou nio, o formando nio reune as condicoes para obter o certificado de

formacio profissional, podendo pedir uma declaracio de participacio nos termos da clausula
19.2,
A assiduidade nos cursos de formacéo é aferida, nas sessdes presenciais através da assinatura

do participante na respetiva ficha de registo, nas sessdes a distancia, sincronas, através do registo
de presencas efetuado pelo formador, aos quais se associam os relatérios produzidos pela
plataforma de formacéo a distancia.

Clausula 18.2

Avaliacio da formacio
O Sistema de Gestdo da Formagido do ICM tem integrado trés niveis distintos de avaliagdo:
avaliacdo de satisfacdo, avaliacdo das aprendizagens e avaliagdo pos-formacéo.
Para todos os cursos de formacéo sera divulgada a respetiva metodologia de avaliaco.
Em todos os cursos de formacdo é implementada a avaliacio de satisfacdo, quer dos participantes,
quer dos formadores, com o objetivo de aferir o seu nivel de satisfacio com o desenvolvimento

e as condicdes de realizacdo do curso, bem como com o desempenho do formador.
Nos cursos em que tal esteja previsto, sera implementada a avaliagdo das aprendizagens, visando
aferir os niveis de conhecimentos e competéncias dos participantes. Esta avaliacdo podera ter

um caracter diagnostico, formativo ou sumativo. A classificacido final é expressa numa escala de
0 a 20 valores (0-9 Insuficiente; 10-13 Suficiente; 14-17 Bom; 18—20 Muito Bom), arredondada
as unidades; considera-se aprovado o formando com 10 ou mais valores.

Os resultados da avaliacio das aprendizagens sdo comunicados a cada formando por email:
feedback escrito individual a cada tarefa ou trabalho, no prazo de 48 a 72 horas tteis; classificacio

das atividades de cada mddulo, no final do médulo; e Ficha de Resultados da Avaliacdo, com a

classificacio de cada componente e a classificacdo final, até 15 dias apds o fim do curso.
O formando pode pedir esclarecimento sobre qualquer classificacdo, por email, no prazo de 5
dias uteis apds a sua comunicacdo. O pedido é analisado pelo formador e pelo Gestor de

Formacio, que respondem por email no prazo de 10 dias uteis.

Até seis meses apds a conclusio de um curso de formacido promovido pelo ICM sera efetuada a

avaliacdo pos-formagdo com o objetivo de aferir o grau de transferéncia dos conhecimentos e
competéncias adquiridos. Este momento de avaliagdo é realizado através do envio, por correio
eletronico, de um questionario de avaliacdo (ou disponibilizacio de link para o seu
preenchimento).
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Clausula 19.2
Documentos de conclusao

Os participantes que cumpram os requisitos de assiduidade e obtenham aprovacao
recebem um documento comprovativo da conclusdo e do aproveitamento, emitido pelo
Instituto Carla Moreira.

Estes documentos sdo enviados por email aos participantes que a eles tenham direito,
no prazo maximo de 30 dias ap6s a conclusao do curso.

Podem, ainda, ser emitidas declaracdes de participagio a pedido do participante, sempre que nio
haja conclusdo de um curso de formacao, mas cuja frequéncia tenha sido igual ou superior a 60%
do nimero total de horas do curso ou em que o participante tenha completado, pelo menos, 50%
dos médulos que compdem o respetivo curso.

A primeira emisséo do certificado de formacéo profissional ou de declaragio de participacio nio

tem custos para o participante.
As emissdes posteriores, nomeadamente de 2.as vias, a pedido do participante, tém um custo

unitario de 50 € (cinquenta euros).

Clausula 20.*

Protecao de dados pessoais
O Instituto Carla Moreira assegura que todos os dados pessoais recolhidos no ambito da pré-
inscrigdo, inscricdo, participacdo e avaliagdo dos participantes, bem como os respeitantes a
formadores, sdo tratados de forma confidencial, segura e em conformidade com o Regulamento
Geral sobre a Protecio de Dados (RGPD) e demais legislagdo aplicavel.
Os dados pessoais recolhidos destinam-se exclusivamente a gestdo administrativa da formacéo,
acompanhamento pedagogico, emissdo de certificados, comunicagéo de informacdes relevantes,
gestdo contratual e cumprimento de obrigagdes legais e regulamentares.
Todos os titulares dos dados sdo informados de forma clara sobre a finalidade da recolha,
tratamento e gestio dos seus dados pessoais, sendo solicitado o consentimento expresso quando
aplicavel (por exemplo, para a gravacio de sessdes e a utilizacdo de imagem).
Os dados pessoais sdo tratados apenas por colaboradores autorizados, sendo implementadas
medidas técnicas e organizativas adequadas para garantir a sua seguranca, confidencialidade e

integridade.
O responsavel pelo tratamento é o Instituto Carla Moreira, Unipessoal, Lda. Para a

realizacdo da formacao, os dados podem ser tratados por subcontratantes (plataformas
MemberKit, Zoom, Google e WhatsApp) e comunicados as entidades publicas
competentes quando tal seja legalmente exigido.

Nao podem, em momento algum, ser disponibilizados a terceiros néo autorizados dados pessoais,
salvo se em cumprimento de obrigacéo legal ou regulamentar.

Os dados pessoais serdo conservados pelo periodo estritamente necessario ao cumprimento das
finalidades para as quais sdo recolhidos, respeitando os prazos legais e regulamentares aplicaveis.
Os titulares dos dados pessoais tém o direito de solicitar o acesso, a retificacio, o apagamento,
a limitacido do tratamento e a portabilidade dos seus dados e de se opor ao seu tratamento,
mediante contacto por escrito para geral@institutocarlamoreira.com, bem como de apresentar
reclamacio a Comissio Nacional de Protecio de Dados (CNPD).

Clausula 21.2

Gestao e tratamento de ocorréncias, sugestoes e reclamacoes
A apresentagio de sugestdes e reclamacdes pode ser efetuada em modelo préoprio do INSTITUTO
CARLA MOREIRA ou através do Livro de Reclamacdes da entidade, em formato fisico ou
eletronico (www.livroreclamacoes.pt);
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2. O acesso ao modelo proprio do INSTITUTO CARLA MOREIRA pode ser efetuado em versio
impressa nas instalacdes do INSTITUTO CARLA MOREIRA ou no local onde decorrer a
formacdo ou através de link disponibilizado na pagina da instituicéo e na plataforma de formacéo
a distancia.

3. Apos preenchimento do documento em formato papel o mesmo pode ser entregue pessoalmente
nas instalagdes do INSTITUTO CARLA MOREIRA ou remetido via email para:
geral@institutocarlamoreira.com.

4. Todas as reclamagdes apresentadas no respetivo livro sdo tratadas de acordo com o procedimento
nele definido.

5. O Gestor de Formacdo é o responsavel pela analise das sugestdes e reclamacdes apresentadas e
devera tomar decisdo sobre elas no prazo méximo de 10 dias uteis apds a sua rececdo. Neste
periodo poderé solicitar informacéo adicional caso considere fundamental para a sua tomada de
decisao.

6. Quando conhecido o autor da sugestdo ou reclamacio ser-lhe-4 dada informacio relativa ao
encaminhamento e decisdo em relagdo ao apresentado.

7. Em situacdes em que a reclamacdo suscite duvidas legais ou se configure como crime, o
INSTITUTO CARLA MOREIRA tomaré as devidas medidas encaminhando a situagéo reportada
para as autoridades competentes.

8. As ocorréncias sdo registadas em modelo especifico existente no INSTITUTO CARLA
MOREIRA.

9. Consideram-se ocorréncias as que se relacionem diretamente com o desenvolvimento do

processo formativo, referindo-se a situacdo ocorrida num curso especifico e podem ser registadas
pelo formador, tutor ou Coordenador/a Pedagdgico/a desse mesmo curso.

10. Sempre que a ocorréncia seja registada pelo formador ou tutor, este devera fazer o seu
encaminhamento imediato para o/a Coordenador/a Pedagdgico/a para tomada de conhecimento

e eventual necessidade da realizacdo de diligéncias especificas.

Casos omissos

Todos os casos omissos ao presente regulamento serdo tratados de acordo com a legislagido e normativos

em vigor e, caso nido exista nenhum diploma legal ou orientacdo especifica que permita o seu
enquadramento, serdo analisados e resolvidos pela geréncia do Instituto Carla Moreira.

Regulamento aprovado a 23 de margo de 2026 e revisto a 8 de outubro de 2026
Edicdo para divulgacado publica: 12 de outubro de 2026.
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