Regulamento de Funcionamento da Formacéao

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA |
FORMACAO
Pasta:
' ’ (Ponto 3 do Referencial de Qualidade da Certificagdo de Entidade Regulamentos
Formadora; Il — Requisitos de processos no desenvolvimento da
formagdo - Portaria n.2 851/2010, de 6 de setembro, alterada e Verséo 6:
republicada pela Portaria n.© 208/2013, de 26 de junho). Junho 2026
Siglas utilizadas:

=  APF- Aplicagdo de Produtos Fitofarmacéuticos =  DSQA - Diregdo de Servigos de Qualidade e
=  CAP - Confederagdo dos Agricultores de Acreditagdo

Portugal =  DNF - Diagndstico de Necessidades de
= CCDRN — Comissao de Coordenacgdo e Formacgao

Desenvolvimento Regional do Norte =  DTP - Dossier Técnico Pedagogico
=  CNQ- Catalogo Nacional de QualificagOes =  EduQA - Instituto de Educagdo, Qualidade e
. COT - Conduzir e Operar com o Trator em Avaliagdo, I.P.

Seguranga = FMC-Formagdo Modular Certificada
= CQ-_Centro Qualifica = FSE - Fundo Social Europeu
=  DGADR - Diregdo Geral de Agricultura e = |EFP — Instituto de Emprego e Formagao

Desenvolvimento Rural Profissional
=  DGAV - Diregdo Geral de Alimentagdo e = SNQ - Sistema Nacional de Qualificagdes

Veterinéria = SS—Seguranga Social
=  DGERT — Diregdo Geral Emprego e RelagGes do =  UFCD - Unidade de Formagao de Curta

Trabalho Duragdo

=  UC-Unidade de Competéncia

Preambulo:

Para maior facilidade de leitura onde se Ié “O formando” ou “Os formandos” deve ler-se “O(a) formando(a)” e “Os(as)
Formandos (as)”, aplicando-se o mesmo principio a outros intervenientes - formadores, pessoal ndo docente.

Artigo 1°
(Objeto)

O presente Regulamento de Funcionamento pretende definir um conjunto de normas e regras pelas quais se deve
reger o normal funcionamento da atividades formativa desenvolvida pela “Cooperativa dos Produtores Agricolas
de Fafe”, doravante designada de “COFAFE”.

. Artigo 2°
(Ambito de Aplicagéo)

1. O presente Regulamento aplica-se a todo o pessoal docente, ndo docente e formandos envolvidos na formagéo
profissional promovida e/ou organizada e executada pelo COFAFE.

2. Este documento esta sujeito a revisdo sempre que ocorram alteragcdes nos procedimentos; tipologias de oferta
formativa/fontes de financiamento, entre outros.

3. Qualquer ponto ou artigo deste Regulamento ndo se podera sobrepor a letra da legislacdo e regulamentagdo
aplicavel (nacional e/ou comunitéria).

Pdgina 1 de 12

O G Woozn IR GEE



Regulamento de Funcionamento da Formagao

Politica e Estratégia de Atuacéo

Artigo 3°
(Misséo; Vocacao e Objetivos)

1. A COFAFE é uma cooperativa agricola cuja Misséo ¢ a de “melhorar o rendimento das exploragdes dos
nossos associados e contribuir para o desenvolvimento sustentavel do concelho de Fafe”.

2. A COFAFE é uma cooperativa agricola que tem como principais objetivos estatutarios:
a) [Fornecer aos cooperadores, todos os produtos, equipamentos e animais necessarios as suas exploracoes.

b) Efetuar servicos relacionados com o objetivo principal nomeadamente assegurar a producgdo ou fabricar
alimentos compostos para o gado.

c) Proceder a manutencdo e reparacdo de alfaias e maquinas agricolas.

d) Efetuar, a pedido dos cooperadores e sem vinculagdo prevista no artigo 15°, n° 2, alinea a), a venda dos
produtos das suas exploracdes.

e) Efetuar servigos de transporte rodoviario de mercadorias por conta de outrem.

f) Efetuar a titulo complementar, atividades proprias doutros ramos e as necessarias a satisfagdo das
necessidades dos seus membros, nomeadamente formacéo profissional.

) Artigo 4°
(Area Geografica de atuagéo)

1. Na componente da Formac&o Profissional pretende alcangar essencialmente os agricultores associados:
empresarios agricolas ou agricultores singulares; mao-de-obra agricola familiar, permanente ou eventual,
do concelho de Fafe e dos concelhos limitrofes.

2. Em resposta a necessidades detetadas estendemos também a nossa atuacao a ativos desempregados, em
particular do sector agrario, contribuindo para a sua qualificacdo profissional e refor¢o do seu potencial
de empregabilidade e (re)inser¢do na vida ativa.

3. Da nossa estratégia de contribuicdo para o aumento da qualificagdo profissional, promovemos Projetos
de Formacdo Modular Certificada (FMC/UC); atualmente financiados pelo PESSOAS2030; e “formacdo
ndo financiada” em fungéo das necessidades dos nossos associados, dos nossos colaboradores e de outros
potenciais formandos, estejam em situacdo de atividade, de desemprego ou, excecionalmente, em situagao
de reforma, mas ainda “ativos” no setor agropecuario.

~ Artigo 5°
(Areas de formacao)

1. A COFAFE encontra-se acreditada/ certificada pela DGERT/DSQA para planear, organizar e executar
intervengdes formativas.

2. A oferta formativa da “COFAFE”, correspondendo a uma resposta formativa que visa:

= colmatar o défice de conhecimentos e competéncias decorrentes das mutagdes tecnolégicas e
organizacionais;

= atualizar os conhecimentos e competéncias face a introducéo de novos equipamentos, tecnologias e
métodos de organizacédo do trabalho;

3. Selecionamos anualmente as areas tematicas de intervencao a incluir nos projetos de formagdo, com base
quer nas orientacBes estratégicas para 0 sector e para a formacdo, quer na auscultacdo direta das
necessidades dos nossos associados, parceiros, Entidades clientes e dos agentes locais (Centro Qualifica,
Autarquias, Entidades relacionadas com o emprego e a formacéo).
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Regulamento de Funcionamento da Formagao

4. Decorrente dos pontos anteriores, a COFAFE encontra-se atualmente certificada em 5 areas de educagdo
e formacéo nas quais possui oferta formativa:

« Area 621 — Produgfo Agricola e Animal
« Area 623 — Silvicultura e Caca;

« Area 622 — Floricultura e Jardinagem;

« Area 541 — IndUstrias alimentares

« Area 811 — Hotelaria e Restauragio;

Divulgacéo, Recrutamento e Sele¢io

Artigo 6°
Divulgacéo das Acles de Formacéo

As acgdes de formagdo sdo divulgadas através dos mecanismos de divulgacdo de informacdo promovidos pelo
COFAFE: cartazes e folhetos informativos afixados na entidade ou disponiveis nos diversos servigos técnicos e
comerciais da COFAFE, para entrega; divulgacdo por email e nas redes socias; website; centros qualifica
parceiros), conforme o disposto no Decreto-Lei n.° 20-A/2023, artigo 15.°, relativo as obrigac6es dos beneficiarios
em matéria de publicitacdo dos apoios.

Artigo 7°
Processo de Inscri¢cdo de Formandos

1. A solicitagdo de formagdo ou intengdo de candidatura a uma Acéo especifica é efetuada mediante o
preenchimento de uma Ficha de inscrigdo (sempre que o candidato pretenda formalizar a inscrigdo numa acéo
em particular).

2. Juntamente com a ficha de inscricfo o candidato deverd apresentar a seguinte informag&o:
« Fotocopia do cartdo de cidaddo (ou equivalente);

o Declaracdo da sua Entidade Empregadora, do IEFP, da Seg. Social, que comprove a sua situagédo
profissional (sempre que aplicavel);

« Certificado de habilitacdes escolares/ académicas;

« Cartdo de Aplicador; Carta de conducéo (no caso de formagdes homologadas pela CCDRN);

« Encaminhamento de Centro Qualifica (aplicavel s formac6es modulares certificadas, cofinanciadas);
« NIB, no caso de formacdao financiada com direito a apoios;

« Outra documentacdo que for exigida pelo Programa de Formac&o, a qual devera constar dos suportes de
divulgacéo utilizados.

Artigo 8°
Requisitos de Acesso

Regra geral, constituem requisitos de acesso a formacéo (financiada) os seguintes:

« HabilitacGes escolares — escolaridade obrigatéria face ao nivel de entrada exigido pelo Programa do
Curso/Unidade de Formacdo de Curta Duragdo (UFCD)/Unidades de Competéncia (UCs) — aplicavel a
Tipologia FMC.

« Situacdo profissional — apenas aplicavel a formacgdo cofinanciada, em que carece ser
evidenciada/comprovada a tipologia de situacdo: ativos empregados de qualquer sector de atividade
(comprovado com declaragdo de entidade empregadora ou copia do recibo de vencimento); desempregados
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a procura do primeiro emprego ou de novo emprego (comprovado através de declaracdo do IEFP ou extrato
de descontos a SS).

« ldade ativa. Na formacéo cofinanciada os candidatos em situacdo de reforma, que ndo tenham atividade
aberta nas financas ou ndo possuam exploracdo agricola ou atividade pecudria (em situacdo de
“inatividade™) poderdo excecionalmente entrar nas a¢Bes de formacdo, desde que ndo seja em detrimento
de candidatos em situacdo “ativa”, ndo podendo beneficiar de apoios sociais.

« Disponibilidade para a Formacdo — garantia de cumprimento da assiduidade prevista no contrato de
formacéo.

« Néo ter frequentado a UFCD/UC noutra Entidade Formadora, come excecdo de UFCDs/UCs, cuja
obrigatoriedade legal determine a renovacdo da qualificacdo (apenas aplicavel a FMC cofinanciada).

Artigo 9°
Critérios de Selecdo de Formandos

1. SO podem ser selecionados os candidatos que satisfagam os requisitos de acesso indicados na fase de
divulgacdo/Programa do Curso.

2. Os critérios de sele¢do aplicam-se apenas nas situagcdes em que o nimero de candidatos ultrapassa 0 nimero
de vagas existentes.

3. Tratando-se de cursos co-financiados pelo PESSOAS2030 aplicam-se as condigbes constantes nos
regulamentos dos programas que 0s regem.

4. Como principais critérios de selecdo sdo valorizados:

« O encaminhamento por parte de um Centro Qualifica (CQ) para uma determinada oferta formativa
especifica;

« Adequacdo da formacdo ao projeto pessoal e profissional evidenciadas pela anélise do perfil do(a)
candidato(a) a formagéo;

4. Outros critérios de selecdo poderdo ser indicados no Programa do Curso e analisados através dos
procedimentos de selecéo.

5. Emagdes de formacdo de curta duracdo, ndo financiadas, seré apenas considerada a ordem de inscri¢do, com
pagamento.

Artigo 10°
Métodos de Selecdo de Formandos

1. Regra geral, as técnicas de selecéo utilizadas s&o as seguintes: analise da ficha de inscri¢do; da declaracéo da
entidade empregadora, do passaporte qualifica, com vista a verificagdo prévia dos requisitos de acesso/
condi¢es de elegibilidade e analise dos critérios de selecao.

2. Como resultado final do processo de selecéo é elaborada uma listagem com a hierarquizagdo das candidaturas,
a lista de formandos selecionados para a frequéncia da acao e a lista de suplentes para eventuais desisténcias.

3. Oresultado é comunicado ao candidato por telefone ou e-mail.

4. Os critérios de selecdo de formandos advém unicamente das exigéncias especificas da acao de formacdo e das
normas do FSE, ndo podendo haver lugar a discriminacgdes de ordem social, politica ou étnico-religiosa.

Condicoes de funcionamento da atividade formativa

Artigo 11°
Regime de Pagamentos e Politica de Devolugdes e Isengdes
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1. A participacdo em acGes de formacao co-financiadas é gratuita ndo havendo lugar a pagamento de taxas, joias
ou mensalidades.

2. Nas ag0es co-financiadas podera haver lugar ao pagamento de apoios a formandos, mediante as condigdes de
aprovacao por parte do Programa de apoio e objeto do contrato de formacéo.

3. Em acBes de formacdo ndo financiadas, podera ser exigida uma taxa de inscricdo ou o pagamento integral
numa so prestacdo, a qual sera devolvida no caso do curso nao iniciar ou do candidato ndo ser selecionado.

4. No caso de pagamento faseado, as condicdes de pagamento ficardo definidas e aceites pelos outorgantes no
contrato de formacéo.

Artigo 12°
Direito de Adiar ou Cancelar A¢des de Formacao

1. A “COFAFE” reserva-se ao direito de cancelar ou adiar a realizacdo de a¢Bes quando ndo haja participantes
suficientes, ou por qualquer outro motivo de gestfo, designadamente a indisponibilidade dos formadores,
questdes técnicas das plataformas utilizadas na formacéo, entre outros.

2. Nas situacdes em que se verifique a necessidade de reajustamentos seja ao nivel de alteragBes na equipa
pedagdgica, seja no horério da formag&o, seja nos dias previstos no cronograma inicial, esse reajustamento nao
confere aos formados o direito a qualquer indemnizacéo.

3. Caso ocorra cancelamento de uma acgdo de formagao néo financiada, em que os formandos tenham ja efetuado
pagamentos, a “COFAFE” compromete-se a proceder a devolugdo do pagamento.

Artigo 13°
Interrupgdes e Repeticio de Cursos

=

A interrupcdo de uma acdo de formacgdo ocorrera sempre que existam motivos de forca maior, que
temporariamente, inviabilizem a prossecucao dos objetivos da acdo em causa.

2. Assim que estejam restabelecidas as condigdes essenciais para a continuacdo da formagéo, seréo feitas as
necessarias alteracdes a programacdo, incluindo a de conclus&o da a¢do, aumento da carga horéria ou formagéao
complementar de modo a atenuar o efeito nocivo da referida interrupcéo.

3. Naformacé&o financiada ndo ha lugar a repeticéo de cursos/UFCDs/UCs, contudo poderd haver lugar a medidas
de recuperacao ou exercicios de avaliagdo suplementares como fator de remediagdo, sempre que os formandos
ndo atinjam os objetivos minimos propostos, quer por motivos que lhe sejam imputaveis (excesso de faltas
justificadas, ou por comprovada baixa capacidade de aprendizagem), quer por motivos ndo imputaveis (a nivel
do desempenho de formadores, dificuldades logisticas, entre outros).

4. Caso ocorra interrup¢do de uma acéo de formacao néo financiada, por motivos imputados a “COFAFE”, com
posterior impossibilidade de reinicio ou repeticdo da mesma, esta compromete-se a devolver os pagamentos,
eventualmente efetuados pelos formandos.

Artigo 14°
Condig6es de Funcionamento da Formagéo

1. As condigdes de funcionamento das acfes de formacdo, nomeadamente, hordrio, data e local de realizacao,
sdo indicadas no Programa do Curso e dadas a conhecer atempadamente através dos meios de divulgagao
indicados no Artigo 6°.

2. A duracdo didria maxima para as acdes de formagdo em sala é de 7 horas, no maximo 35 horas semanais.

3. Assessdes em horério pds-laboral representam blocos de 03h00 a 4h00, sendo que 15 minutos séo de intervalo.
Na formacdo pds-laboral, podera ser calendarizada formacéo ao Sabado e feriados, sempre que as entidades
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Regulamento de Funcionamento da Formagao

que homologam as agdes, assim o permitam, para a realizagao de praticas simuladas, com duracéo de 6 a 7
horas.

4. A acdo desenvolver-se-a4 no cumprimento do programa divulgado, aprovado pelas entidades homologadoras
(DGADR/ DGV), pelo EduQA (FMC), nomeadamente no que respeita a objetivos, metodologias de formacéo
e avaliagdo, conteldos, bem como de outros aspetos da organizacgdo: locais de realizagdo da formacéo,
cronograma e cargas horarias.

5. A acdo so tera inicio quando estiver garantido o nimero minimo de formandos, que permita um bom
funcionamento da mesma.

6. O cronograma, 0s horarios de funcionamento, o local de formacéo e outras condi¢cdes poderdo ser ajustadas
quando destinadas a melhorar a qualidade de desempenho dos grupos em formacéo e garantida a qualidade do
processo pedagogico (algumas destas situacOes sujeitas ainda a aprovacéo de outras Entidades responsaveis
pela homologacgéo da formacao).

7. As condigdes de funcionamento poderdo ser sujeitas a alterac6es, ndo s6 na situacdo referida no nimero
anterior, mas em virtude de alguma situagdo imprevista, comprometendo-se a “COFAFE” a contactar
atempadamente cada um dos formandos inscritos para comunicar as referidas alteracées.

8. Os formandos selecionados deverdo ter conhecimento de toda a informacéo referente & agéo: horarios, regime
de funcionamento, regime de avaliacéo, apoios concedidos e regime de pagamentos.

9. Sempre que possivel, antes do inicio da agdo, os formandos deverdo assinar o contrato de formagéo.

Deveres de assiduidade

Artigo 15°
Condices de Frequéncia: Assiduidade

1. Naformacéo financiada, o limite maximo de faltas ao longo dos cursos é de 10% do nimero total de horas da
acao de formacdo. Ultrapassado o limite indicado, é determinada a falta de aproveitamento e a consequente
cessao da relacdo contratual.

2. Sempre que tal limite for ultrapassado, a “COFAFE” decidird, caso a caso, sobre as justificacGes apresentadas
pelo formando e se devera ou ndo desencadear os mecanismos de recuperacdo considerados necessarios ao
cumprimento dos objetivos inicialmente definidos.

3. SO poderdo ser consideradas justificadas as faltas dadas até 5% do nimero de horas totais de formacéo e
distribuidas ao longo do curso/UFCD/UC.

4. A justificagdo de qualquer falta deverd ser apresentada em impresso proprio a solicitar junto da coordenacéo/
apoio administrativo e a sua aceitacdo ficara sempre dependente da decisdo do coordenador.

5. Séo consideradas faltas justificadas, as dadas pelos seguintes motivos:

a) Doenga comprovada ou Acidente;

b) Doenga comprovada ou Acidente de Familiar a cargo;

c) Falecimento de parentes préximos ou afins;

d) Comparéncia em servicos judiciais ou afins;

e) Casamento;

f) Maternidade ou paternidade;

g) Qualquer dever imposto por lei, que ndo admita adiamento;

h) Motivos de forga maior, devidamente comprovados, aceites pela “COFAFE”.

6. As faltas justificadas, quando previsiveis, deverdo ser comunicadas ao coordenador da formagdo antes do
periodo a que tenham lugar com a antecedéncia minima de dois dias.

7. Aassiduidade dos formandos é verificada através da assinatura diaria da folha de presengas.
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8. Na formacdo ndo financiada, para efeitos de obtencdo de certificado de qualificagdes, de formacéo e ou
frequéncia de formacéo, ndo se aplica o limite de faltas referido anteriormente.

9. Adesisténcia, por parte do formando, deve ser comunicada por qualquer meio escrito ao coordenador da agéo.

Artigo 16°
Rescisdo do contrato

1. A violagdo grave ou reiterada dos deveres e obrigacdes do formando emergentes do contrato de formagcéo,
confere a “COFAFE” o direito de rescindir o contrato em qualquer altura da acdo de formacéo.

2. A rescisdo unilateral do contrato de formacdo por parte da “COFAFE”, ndo confere ao formando direito a
qualquer indemnizacdo ou compensagdo pecuniaria.

Procedimento de tratamento de reclamacdes.

Artigo 17°
Procedimentos Relativos a Queixas e Reclamagdes

1. S&o consideradas reclamacdes formais, todos os registos (carta, email, livro de reclamagdes em papel e
eletronico, formulario préprio) apresentados por formandos, formadores ou outros intervenientes no processo
formativo que configurem a apresentacdo de uma situacdo especifica que denuncie um procedimento
(metodologias, pagamentos), atuacdo (formadores, coordenador, etc...), condi¢des logisticas e materiais, que
coloque em causa a aprendizagem ou atente contra a dignidade e os direitos de pessoas e entidades envolvidas
no processo formativo.

2. N&o sendo possivel o registo no livro de reclamagdes, os reclamantes poderdo apresentar o motivo por carta,
e-mail ou ainda, através do preenchimento de um formulério disponibilizado nos servigos administrativos ou
facultado pelo coordenador ou pelo mediador da acdo de formacg&o (nas situagcGes em que se trate de uma agdo
especifica), sempre que solicitado pelo préprio.

3. As queixas e reclamacdes sdo dirigidas ao Gestor da Formacdo da “COFAFE” e deverdo conter a seguinte
informacdo:
a) Identificacdo da pessoa que apresenta a queixa/reclamacéo;

b) Descricdo da queixa / reclamacgdo (podendo ser apresentados, em anexo, documentos/ evidéncias do
motivo);

c) Contacto para o qual deve ser enderegado o resultado da analise.
4. O Gestor da Formacéo daré resposta no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis.

5. No caso do registo da reclamagao no livro de reclamacdes, a “COFAFE” remetera copia da reclamagéo e do
seu tratamento & DGERT.

6. No caso de formalizagdo da reclamacdo por outros meios, se justificvel, serdo reencaminhadas para as
entidades competentes (DSQA/DGERT ou Programa da Medida que co-financia a agdo de formacdo em
causa), ou no seu termo de resposta, anexado parecer destes organismos, garantindo desta forma uma
resolucéo fundamentada e independente.
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Critérios e métodos de avaliacdo da formacéo

Artigo 18°
Regime de Avaliacdo

1. O regime de avaliagdo consta do programa da agdo. A avaliagcdo formativa e sumativa é comum a todas as
acBes de formagdo, sejam financiadas e/ou homologadas, sejam néo financiadas. Dependendo da tipologia de
acdo, estas duas vertentes da avaliacdo estdo formalizadas em instrumentos (testes teoricos, testes/guides da
componente pratica, grelhas de observagdo) e registos sintese da avaliacdo (grelhas de avaliagdo final, pautas
e atas).

2. Natipologia FMC, em conformidade com o Artigo 7.° - Processo de avaliacdo e certificacdo - da Portaria n.°
66/2022, de 1 de fevereiro, que regula os cursos de Formacdo Modular Certificada, para efeitos da certificacdo
conferida pela conclusdo da formacédo, os formandos devem obter uma avaliacdo sumativa positiva, a qual
corresponde a mencgdo «Com aproveitamento», ndo havendo lugar a atribuicdo de nota no certificado de
qualificacdes.

3. Natipologia de FMC (do CNQ) e na outra forma de organizagdo da formacdo (Extra-CNQ), a COFAFE utiliza
0s seguintes critérios de avaliagéo:

= participacéo,

= motivacdo,

= relages interpessoais,

= trabalho em equipa,

= resultados obtidos nos instrumentos de avalia¢do utilizados (testes, trabalhos préticos, simulagdes, entre
outros)

4. Nas acBes homologadas de Conduzir e Operar com o Trator em Seguranca (COTS), a avaliagdo da
aprendizagem ¢ realizada nos termos do Regulamento Especifico n.° 16 - Area temética Mecanizagio
Agricola, que define as regras proprias para organizar e realizar o curso COTS, aprovado pela DGADR em
10/07/2020, conjugado com o programa especifico do curso Conduzir e Operar com o Trator em Seguranca
(COTS). A avaliacdo é externa e levada a cabo por um elemento externo & Entidade Formadora, geralmente
indicado pela CCDR-N (Entidade homologadora) ou proposto pela COFAFE no caso da CCDR-N néo ter
disponibilidade de agendamento nas proximidades da data proposta no pedido de homologacéo.

5. Nas a¢Bes homologadas de Aplicacdo de Produtos Fitofarmacéuticos (APF), a avaliacdo da aprendizagem
é realizada nos termos do Regulamento Especifico n.° 4 - Area tematica: Distribuicdo, Venda e Aplicacéo de
Produtos Fitofarmacéuticos, aprovado pela DGADR em 22/07/2019, conjugado com o programa especifico
do curso APF.

6. Nas acBes homologadas de Transporte de animais vivos, a avaliagdo de aprendizagem é realizada nos termos
do Regulamento Especifico n.° 8, Despacho n.° 9485/2015, de 15 de julho que cria 0s cursos de “protecdo
dos animais em transporte de curta e de longa duracé@o” e define as normas de homologagdo e avaliagdo
destes cursos.

7. A avaliacdo final é realizada perante juri de avaliacdo, presidido por representante da entidade
certificadora’lhomologadora competente, e compreende uma componente teérica, de natureza oral ou
escrita, e uma componente préatica. Consideram-se “com aproveitamento” os formandos que cumpram os
requisitos de assiduidade e obtenham aproveitamento em ambas as componentes da prova, com classificacdo
minima de 10 valores em cada uma. Os resultados da avaliacdo tedrica, préatica e final devem ser apurados e
formalizados em Ata da Prova de Avaliacdo, assinada pelo jari, com mengdo das ocorréncias verificadas,
designadamente auséncias e situacdes de ndo aproveitamento.

8. No final de cada acdo de FMC, a conclusdo com aproveitamento de uma ou mais unidades de competéncia
(UC) efou unidades de formacdo de curta duracdo (UFCD) da lugar a emissdo de um certificado de
qualificagdes, pela entidade formadora, através da plataforma SIGO, de acordo com o0 modelo constante do
anexo a Portaria n.° 66/2022, de 1 de fevereiro, na sua redacdo atual, designadamente a conferida pela Portaria
n.° 333/2023, de 3 de novembro.

9. Todos os participantes deverdo colaborar na avaliagdo do processo formativo, nomeadamente na resposta a
questionarios de avaliagdo de reacdo modular e/ou final.
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Descricao genérica de fungdes e responsabilidades

Artigo 19°
Direitos dos Formandos
Os formandos que se encontrem a frequentar uma acéo de formac&o tém direito a:

a) Participar na acdo de formacao e receber os ensinamentos de harmonia com o programa, metodologias e
processos de trabalho definidos.

b)  Receber toda a documentacéo referente ao curso frequentado.

c) Receber os apoios e regalias a formandos previstos na dotacdo orcamental aprovada para as a¢des de
formac&o co-financiadas pelo FSE e que constardo no seu contrato de formagéo.

d) Beneficiar de um seguro de acidentes pessoais, sempre que a formacdo decorra da iniciativa individual
do formando ou sempre que a mesma seja organizada a pedido de uma Entidade Empregadora, ndo se
encontrando abrangida pelo seguro de acidentes de trabalho.

e) Receber, gratuitamente, no final de cada acdo, um certificado de qualificacbes, comprovando o
aproveitamento no curso/ UFCD/UC ou de formacdo profissional, comprovando o aproveitamento num
curso Extra CNQ.

f)  Reclamar, junto coordenagdo, sobre quaisquer anomalias que no seu entender prejudiquem os objetivos
da formacéo.

g) Ter livre acesso ao dossier de candidatura, bastando para isso solicitad-lo a “COFAFE”.

h)  Conhecer o Regulamento de Funcionamento da Formacéao da “COFAFE”.

Artigo 20°
Responsabilidades dos Formandos
Os formandos que se encontrem a frequentar uma acgéo de formacé&o, devem:
a) Entregar a documentacéo que seja solicitada para efeitos de selecdo e/ou para o processo de formando.

b) Frequentar com assiduidade e pontualidade a acdo de formacao e acompanhar com empenho as matérias
lecionadas, participar em todas as atividades formativas.

c) Prestar as provas de avaliagdo a que venham a ser submetidos.
d)  Zelar pelas instalacGes e pelos meios materiais e técnicos postos a sua disposicao.

e)  Cumprir as demais normas internas de funcionamento do curso e do local onde decorre a acéo.

Artigo 21°
Protecdo de dados Pessoais
(Formandos, Formadores e Outros colaboradores)

1. A COFAFE ¢ a Entidade responsavel pela recolha e tratamento dos dados pessoais, para as finalidades
referidas no ponto 2., comprometendo-se a processar os dados pessoais cedidos pelo Segundo Outorgante em
conformidade com o Regulamento (EU) 2016/679 do parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de
2016.

2. Os dados pessoais cedidos pelos formandos, formadores e outros colaboradores destinam-se aos seguintes
fins:

a) a organizacdo da acdo: solicitacdo de informagdo em falta, andlise da elegibilidade e de critérios e
indicadores de sele¢do, contacto para entrevista ou esclarecimento de informacéo via telefone, e-mail ou
outros meios mais adequados;
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b) ao funcionamento da agdo: contactos via telefone, ou outros meios, visando averiguar motivos de néo
comparéncia na agdo, comunicacdo de alteraces, solicitacdo de informacdo, dados ou material em falta,
entre outros;

c) ao acompanhamento e avaliacdo das acfes de formagcdo em que participam, nomeadamente por
auscultacdo via telefone, por questionario ou entrevista;

d) ao processamento informatico dos dados e a conservacdo dos mesmos pelo periodo em que 0 processo
formativo esteja aberto para efeitos administrativos, avaliativo e de auditoria;

e) ao envio de informacdo/publicidade sobre outras acdes levadas a cabo pela “COFAFE” (sujeito a
aceitacdo por parte do dador de dados);

f) a cedéncia de dados a DSQA/DGERT (entidade certificadora de Entidades Formadoras), a CCDR-N
(entidade homologadora dos cursos da area agricola e pecudria) para efeitos de eventual auscultagdo sobre
a qualidade da formagao em que ira frequentar/participar (sujeito a aceitacdo por parte do dador de dados).

3. A participacdo em agdes co-financiadas implica a cedéncia de dados, por parte da “COFAFE” as Entidades
Gestoras ou Fiscalizadoras, no &mbito dos procedimentos legais de Gestdo, Acompanhamento, Avaliagdo e
Auditoria.

4. A cedéncia de dados a outras Entidades e para outros efeitos, além dos ja& mencionados, estd sujeito a
aprovacdo do titular dos dados, mediante autorizacdo especifica a colocar nos instrumentos de obtencdo de
dados pessoais.

Artigo 22°
Responsabilidades dos Formadores

1. Compete aos Formadores:

a) Preparar de forma adequada e prévia cada sessdo de formacao, tendo em conta os objetivos da a¢éo, 0s seus
destinatarios, a metodologia pedag6gica mais ajustada, a estruturacdo do programa de formacdo, a
preparacdo dos recursos técnico-pedagdgicos adequados, o plano de sessdo e 0s instrumentos de avaliagdo.

b) Zelar pelas instalagdes e pelos meios materiais e técnicos postos a sua disposicao.
c) Ser assiduo e pontual.
d) Garantir a ordem e o bom funcionamento das sessoes.

e) Comunicar atempadamente ao coordenador pedagogico ou a “COFAFE” qualquer ocorréncia que possa
prejudicar o bom aproveitamento da formacao.

2. Os Formadores obrigam-se a cumprir os requisitos legais e regulamentares aplicaveis ao exercicio da atividade
de formador/a, designadamente os previstos na Portaria n.° 214/2011, de 30 de maio, na sua redacdo em vigor,
bem como os referenciais, regulamentos especificos, normas orientadoras, programas homologados e
procedimentos aplicaveis as acbes de formagdo para as quais sdo contratados/alocados como formadores. Aplica-
se ainda, subsidiariamente, as disposi¢bes dos artigos 1154.° e seguintes do Cédigo Civil, relativas ao contrato
de prestacao de servigos.

Artigo 23°
Atribuicfes do Gestor da Formacéo

1. O gestor da formacéo é o interlocutor privilegiado com o Sistema de Certificacdo - garantindo que as praticas
formativas implementadas na entidade formadora estdo em harmonia com os requisitos de certificacao.

2. O gestor da formagdo assume a responsabilidade pela politica de formagéo e pela sua gestdo e coordenacao
geral, assegurando:
a) o planeamento, execucdo, acompanhamento, controlo e avaliacdo do plano de atividades;

b) agestdo dos recursos afetos a formagéo;
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c) asrelagGes externas relativas a mesma; a articulagdo com os responsaveis maximos da entidade formadora
e com os destinatarios da formacéo;

d) a promogdo das agdes de revisdo e melhoria continua e a implementacdo dos mecanismos de qualidade
da formacéo;

e) analisar as queixas e reclamac@es dos formadores e dos formandos, dando resposta nos prazos estipulados
neste regulamento e, se justificavel, reencaminhando para as entidades competentes (DSQA/DGERT ou
Unidade de Gestdo da Medida que co-financia a acdo de formacdo em causa), para as entidades
homologadoras (CCDR-N) e remetendo a decisdo para o0 queixoso ou reclamante no prazo estipulado
neste regulamento;

Artigo 24°
Responsabilidades do Coordenador Pedagdgico

1. O coordenador pedagdgico é o responsavel pelo apoio a gestdo da formacéo e pela gestdo pedagogica da mesma,
assegurando:

a) aarticulacdo com o gestor de formagéo;
b) aarticulacdo com a equipa de formadores na fase de concegéo dos programas;
c) o0 acompanhamento pedagdgico dos formandos e dos formadores na fase de execucédo da acgéo;

d) aresolugdo de questdes pedagogicas e organizativas das agdes, entre outras.

2. Na operacionalizacdo da formagdo, compete ao ainda ao Coordenador pedagdgico da COAFFE, sob as
orientacdes do Gestor da Formacdo da “COFAFE” e com o apoio da respetiva estrutura, executar as seguintes
atribuigdes:

a) Divulgar as a¢Oes de formacéo e toda a informacéo necesséria para o arranque e desenvolvimento destas
acles, nomeadamente horarios, regime de funcionamento, regime de avaliacdo, apoios concedidos e
regime de pagamentos.

b)  Prestar o atendimento necessario aos formandos e formadores e responder a qualquer solicita¢do ao nivel
logistico e administrativo, quando conveniente com o apoio do elemento de apoio designado.

c) Velar pela ordem e bom funcionamento das sessdes de formacéo, a concretizagdo dos objetivos da acdo
de formagédo, o emprego das metodologias e dos contelildos programaticos e a distribuicdo prevista dos
recursos técnico-pedagdgicos aos formandos.

d) Controlar a assiduidade dos formadores e formandos, obter a justificagdo escrita e assinada de qualquer
falta ou desisténcia (sempre que possivel) e proceder aos procedimentos previstos neste regulamento
(nomeadamente verificar e, se possivel, remediar as causas, em contacto ou reunido com o interessado)
e, inclusive, propor a eventual cessao da relagéo contratual quando ultrapassado o limite maximo de faltas
ou quando existam outros motivos legais que o justifiquem.

e) Verificar a necessidade, por motivos de forca maior, de promover a interrupgdo ou o cancelamento de
uma acao de formacéo, proceder em conformidade, nomeadamente tentando promover o seu reinicio com
as necessérias alteracfes a programacéo.

f)  Promover as a¢des de avaliacdo previstas, analisa-las de acordo com as normas estabelecidas e promover
a sua divulgacdo.

g) Promover a elaboracdo dos certificados comprovativos da frequéncia e do aproveitamento obtido pelos
formandos.

h)  Recolher as queixas e reclamagdes dos formadores e dos formandos, solicitando quando necessario a sua
formulagdo por escrito, remetendo 0 processo se necessario para 0 Gestor da Formagédo da “COFAFE”.
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Artigo 25°
Responsabilidades do Servico Administrativo

Compete aos servi¢os administrativos:
a) Rececionar, catalogar e gerir a documentagao que lhe é entregue pelos formandos.
b)  Apoiar os formandos na gestdo do material didatico e pedagogico.

c) Facultar ou reencaminhar os pedidos de informac@es que Ihe sejam solicitadas.

Artigo 26°
Disposicoes finais

1. Os casos omissos no presente Regulamento ou supervenientes serdo decididos pela Direcdo da entidade
e Gestor de Formagcdo, de acordo com a legislacdo em vigor.

2. O Regulamento da Formagdo Presencial estabelece, em termos de Disposicdes Finais e Transitdrias, o
que passamos a transcrever.

3. Estas Normas e Regulamento podem ser complementadas com outras consideradas nos contratos de
formacéo (formandos) ou de prestacéo de servigos (formadores) ou nos programas dos cursos.

4. A COFAFE reserva o direito de proceder, em qualquer altura e sem aviso prévio, a alteragdo destas
condicdes, visando o melhoramento e clareza nas condi¢fes de funcionamento.

5. Qualquer situacdo omissa sera interpretada pela Direcdo Geral de acordo com a legislagdo em vigor.

6. A presente atualizacdo do regulamento entra em vigor a partir da data da sua aprovacao.

7. O regulamento esté disponivel em www.cofafe.com e no placard informativo no balcéo de atendimento,
para que possa ser apresentado e consultado pelos interessados na fase de inscricéo.
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