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Artigo 12
(Objeto)

O presente regulamento estabelece os principios de gestdo e de funcionamento do Instituto Portugués de

Osteopatia Cldssica - IPOC, adiante designado por IPOC ou Instituto, bem como define a sua estrutura

organizativa e respetivas atribuicdes.

Artigo 22
(Requisitos de Selecao dos Alunos)

Em regra, a admissdo dos candidatos obedece aos seguintes critérios gerais:

Todos os candidatos tém que ter formagdo de base oficialmente reconhecida em Osteopatia (D.O. ou
C.0.), Fisioterapia, Terapia Ocupacional ou Medicina;

Preenchimento completo da ficha de inscri¢ao e entrega de toda a documentagao solicitada;
Existéncia de vagas na turma pretendida;

A admissdo em cursos de especializacdo pode ser condicionada, também, a apresentagdo de um
portefdlio, a prestacdo de provas de avaliacdo de conhecimentos especificos, ou a verificagdo da

existéncia de outro pressuposto que se considere exigivel.

Artigo 32

(Processo de Inscrigao)
Mediante a divulgacdo dos cursos, qualquer interessado pode solicitar informagdes acerca do curso
em questdo ou realizar uma pré-inscri¢cao, por e-mail, através do telefone, do formuldrio disponivel
no site do Instituto ou dirigindo-se presencialmente as instalagdes do IPOC, de segunda a sexta feira,
das 14:00 as 19:00.
Este primeiro contacto é acompanhado do envio/entrega da ficha de inscri¢cdo, com a indicacdo da
documentacdo necessaria para o processo de inscricdo (quando aplicavel), do Programa de
Formacdo do curso e do Regulamento Interno da Formacao.
Para validar a sua pré-inscricdo, cada candidato deverd preencher a ficha de inscricio de forma
correta e integral e entregar a documentacao solicitada.
O processo de inscricdo so fica efetivado apds a selecdo dos candidatos por parte da Coordenacgdo
Pedagdgica. SO serdo aceites as inscricbes dos candidatos que preencham os pré-requisitos
estabelecidos para o curso a que se candidatam e satisfacam as condicOes exigidas em termos de

documentacao a entregar.
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10.

O IPOC

Os candidatos serdo sempre selecionados de acordo com o perfil de enquadramento definido para
cada curso, caracterizado no respetivo Programa de Formacao, e pela motivacdo demonstrada para a
frequéncia do curso.

A selecdo dos candidatos é comunicada aos mesmos por e-mail e/ou por telefone.

Em caso de situacdo de empate, constitui critério de ordenacdo dos candidatos a ordem de
chegada/rececdo das fichas de inscrigdo.

Uma vez selecionados, a inscricgdo dos Alunos sé sera considerada valida apds a realizagao do
pagamento definido e da rece¢do do respetivo comprovativo que deverd ser enviado para o e-mail
geral@ipoc.pt. O pagamento deverad ser efetuado por transferéncia bancaria, por cheque, ou vale via
CTT.

O processo de inscricdo culmina com celebragdo de um Contrato de Formagdo Profissional que
reitera as condi¢cdes de frequéncia do curso pelo Aluno, definidas no Regulamento Interno da
Formagao.

Em todo o processo é assegurada a confidencialidade de toda a informacao facultada pelo candidato,

sendo que essa informacao se destina exclusivamente a ser utilizada para fins da formacao.

Artigo 42
(Abertura de A¢oes de Formagao)

s6 se obriga a abertura de a¢Oes de formacdo que, uma semana antes da data prevista para o seu

inicio, tenham o ndmero de inscricdes minimo definido para cada curso. Os Alunos inscritos em turmas que

ndo tenham o nimero minimo de Alunos para iniciar, podem optar pela transferéncia para outra turma, até

ao limite das vagas existentes, ou pela anulagdo da inscricdo, com reembolso das quantias pagas.

Artigo 52
(Estrutura Formativa)

A estrutura formativa do IPOC é constituida por um Diretor de Formacdo, pela equipa de Coordenacgdo

Pedagdgica e pelos Professores. O trabalho destes elementos é apoiado por uma colaboradora que garante o

atendimento ao publico em permanéncia.

Diretor de Formacao

E o responsdvel pela politica de formacdo e pela sua gestio e coordenacdo geral. Compete-lhe,

designadamente:

a)

Garantir o cumprimento dos requisitos da Certificacdo e assegurar a ligacdo ao Sistema de
Certificacdo de Entidades Formadoras pela DGERT;
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b)

d)
e)

f)

g)

h)
i)
j)
k)
1)

m)

n)

o)

Assegurar o cumprimento dos procedimentos definidos no Manual de Qualidade da Atividade
Formativa;

Garantir a gestao dos recursos afetos a formacao;

Mediar as relacdes externas relacionadas com a formacao;

Garantir a articulacdo entre os recursos humanos do Instituto e os destinatarios da formacao;
Dinamizar os procedimentos necessarios que permitam a definicdo da oferta formativa do IPOC e a
sua adequacao as necessidades profissionais do mercado;

Elaborar o Plano de Atividades - Forma¢do e o Plano de Formagdo, planificando os projetos
formativos a desenvolver;

Elaborar o Balango de Atividades — Formacgdo no final do ano;

Assegurar a promogao das agdes de revisao e melhoria continua;

Implementar mecanismos de gestao da qualidade da formagao;

Recrutar e selecionar novos Professores;

Assegurar as condi¢Oes necessarias ao normal funcionamento da formacgao;

Assegurar os recursos financeiros indispensdveis ao funcionamento da formacdo e proceder a sua
gestdo econdmica e financeira;

Garantir a continua atualiza¢do da base de dados dos Alunos;

Dar resposta a reclamacgGes associadas a atividade formativa.

Equipa de Coordenagdo Pedagdgica

A equipa de Coordenacdo Pedagogica é responsavel pela componente pedagdgica da formacgdo e garante o

apoio direto a gestdo da formacdo. Compete-lhe, desighadamente:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

j)

Assegurar a articulacdo com o Diretor de Formacao;

Assegurar a revisao dos programas de formacao, em articulagdo com os Professores;

Acompanhar o desenvolvimento dos projetos formativos e atividade dos Professores;

Participar em reunides em diferentes fases dos projetos formativos com todos os atores envolvidos;
Acompanhar pedagogicamente os Professores e os Alunos na fase de execugdo da agao;

Avaliar e garantir a qualidade da formacdo e das aprendizagens dos Alunos, mediante metodologias
e critérios pré-definidos e acordados entre toda a estrutura de formacdo existente;

Apresentar ao Diretor de Formacdo estudos e propostas para a melhoria da qualidade da formacao;
Assegurar todos os procedimentos necessarios ao desenvolvimento da atividade formativa;
Dinamizar a coordenacao interdisciplinar e colaborar com o Diretor de Formacgao na inventariacao de
necessidades em equipamentos, recursos didaticos e estruturas de apoio;

Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos Alunos, dos Professores e do IPOC;
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k)

Coordenar e acompanhar todo o processo de avaliacdo dos projetos formativos, incluindo a

elaboracgao de relatérios de avaliagado.

Professores

S3o os responsaveis pela preparacdo e desenvolvimento pedagdgico das acdes de formacdo. Compete-lhes,

designadamente:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)
k)

n)

A elaboragdo de recursos pedagogicos para desenvolvimento da a¢do de formagdo, (Programa de
Formagdo, planos de sessdes, manuais, exercicios, entre outros) em articulagdo com a Coordenagao
Pedagdgica;

Projetar a planificacdo das a¢des de formacao;

Elaborar as atividades pedagdgicas;

Implementar os contetdos programaticos definidos, utilizando os métodos de ensino e o material
didatico adequado;

Reformular em conjunto com a Equipa de Coordenacdo Pedagdgica, sempre que se justifique,
estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliacdo;

Dinamizar a atividade formativa dos cursos através da aplicacdo de métodos pedagdgicos adequados
aos destinatarios e objetivos da formacao;

Aplicar métodos e instrumentos de avaliagao;

Dinamizar a atividade formativa de acordo com as orienta¢des facultadas pela Coordenagdo
Pedagégica;

Participar nas reunides para que forem convocados;

Atualizar os registos dos Dossiers Técnico-Pedagdgicos dos cursos que dinamizam;

Informar a Coordenacdo Pedagdgica do IPOC sobre a evolugdo dos processos de aprendizagem dos
seus Alunos;

Contribuir para a boa dinamizacdo da formacdo do IPOC, informando a Coordenacdo Pedagdgica de
qualquer ocorréncia que se verifique e da necessidade de melhoria das instalacées, do equipamento
e do material pedagégico distribuido;

Cumprir de forma rigorosa o cronograma do curso, comunicando a Coordenacdo Pedagdgica
qualquer situacdo de impedimento ou que exija alguma alteracdo ao cumprimento do cronograma
aprovado, justificando o motivo dessa situagao;

Proceder ao registo das avalia¢des dos Alunos.

Atendimento Permanente

Compete-lhe, designadamente:
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b)

Assegurar o atendimento didrio ao publico, presencial e telefénico, das 14:00 as 19:00, de segunda a
sexta-feira;
Responder a qualquer solicitacdo do publico que pretenda contactar o IPOC, remetendo para quem

de direito.

Artigo 62

(Regime de Pagamentos)
A inscricdo de um Aluno num curso do IPOC sé é considerada valida apds o pagamento do mesmo,
(o valor de cada curso é devidamente divulgado no pregario do IPOC que é disponibilizado a todos os
Alunos).
No caso do curso de Especializagdo em Osteopatia Classica, a inscricdo de um Aluno implica o
pagamento de um valor de inscri¢do (o valor da inscrigdo é pago no maédulo ).
Neste curso em especifico, o pagamento de cada mddulo pode ser efetuado na totalidade (sendo
gue neste caso o Aluno beneficia de um desconto de 5% do valor total do médulo) ou pode ser
efetuado de forma faseada em seis prestacdes que devem ser pagas até 5 dias antes do inicio do
semindrio a que se referem.
Pagamentos em atraso originam a suspensdo da frequéncia das aulas, a interdicdo do acesso as
instalagcGes do IPOC e a retencdo de classificacbes, bem como a ndo obtencdo do respetivo
Certificado de Formacdo Profissional e Diploma de conclusdo do curso (no caso do curso de
Especializacdo em Osteopatia Classica).
A regularizagdo de pagamentos esta sujeita ao agravamento que for fixado anualmente, no precario

do IPOC (disponibilizado a todos os Alunos).

Artigo 72

(Condig6es de Funcionamento e Rescisdo de Contrato)
E responsabilidade do IPOC, enquanto Entidade Formadora, a definicdo do cronograma e do hordério
de formacdo, bem como a sua eventual alteracdo, sendo que tal serd atempadamente divulgado.
O local da formacdo serd indicado pelo IPOC, constando dos materiais de divulgacdo do curso e do
Contrato de Formacao Profissional a celebrar com o Aluno.
Nas situagdes em que, antes da data definida para o inicio do curso, o IPOC se veja obrigado a alterar
os horarios ou local de realizacdo da formac¢do, compromete-se a avisar os Alunos até 24 horas de
antecedéncia. Caso esta situacdo se verifique incompativel para os mesmos, o IPOC compromete-se
a devolver a importancia cobrada ou a aplica-la em outra inscricdo, se for esse o desejo do(s)
Aluno(s).
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Quando, por razdes alheias a vontade do IPOC e a este ndo imputdveis, ndo puder ser cumprido

integralmente o plano previsto para o curso, o Instituto ird proceder aos necessdrios ajustamentos,

devendo, sempre que possivel, justificar tal facto aos Alunos.

A desisténcia da frequéncia ou o ndo aproveitamento em determinada acdo de formacao, quer por

excesso de faltas injustificadas, quer pelo somatério da avaliagdo curricular, ndo da direito ao

reembolso das quantias pagas e ndo dispensa o pagamento integral da a¢ao de formacao.

No que diz respeito ao curso de Especializagdo em Osteopatia Cldssica, verifica-se um procedimento

especifico:

a)

b)

c)

d)

e)

Os Alunos que, por motivos extraformacgdo, ndo possam continuar a frequentar o curso e que
desejem manter o direito a frequenta-lo, devem comunicar por escrito esse facto ao IPOC;
Este direito de frequéncia deve ser exercido até ao segundo ano letivo posterior a sua
desisténcia, sob pena de sua perda;

Os Alunos que completaram a frequéncia dos trés mdédulos do curso e que desejem concluir
o0 mesmo, devem entregar o trabalho final e submeter-se ao exame final pratico, no ano
letivo consequente ou no ano letivo seguinte;

Se, por motivo de reestruturagao do curso existirem alteragdes na estrutura curricular, cabe
a Equipa Pedagodgica do IPOC apresentar ao Aluno proposta alternativa para que possa
completar o curso;

A impossibilidade de apresentacdo de uma proposta compativel com a componente letiva
frequentada pelo Aluno até ao momento implica a integragdo num novo curso, sem prejuizo

das equivaléncias que possam ser reconhecidas.

7. O IPOC podera rescindir unilateralmente o Contrato de Formacgdo Profissional se o comportamento

do Aluno for prejudicial ao normal funcionamento do curso. Nesta situacdo, mantém-se a obrigacdo

de pagamento integral do curso pelo Aluno.

Artigo 82
(Politica de Reembolsos)

Quando a desisténcia da frequéncia da acdo de formacdo resulte da ndo abertura do curso ou da

impossibilidade de transferéncia para outra turma ou de outros fatores externos ao IPOC, que impecam a

realizacdo do curso, o Aluno é reembolsado de todas as quantias pagas.

Em outros casos, desde que a desisténcia seja comunicada por escrito, é aplicado o seguinte regime:

Curso Data da Desisténcia Reembolso

80% d ti titulo d
Até ao 202 dia anterior ao inicio do % da quantia paga a titulo de

Osteopatia Classica prestacdes, desde que tenham sido

curso. .
efetuados os pagamentos vencidos.
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Outras Formagoes

Depois do 2092 dia anterior ao inicio
do curso e até oito dias antes do seu
inicio.

Apds o 82 dia anterior ao inicio do
curso.

Até ao 152 dia anterior ao inicio da
acao de formagao.

Depois do 152 dia anterior ao inicio
da a¢do de formagdo e até oito dias
antes do inicio.

Apds o 82 dia anterior ao inicio do
curso.

Ndo ha devolugdo, mas a
possibilidade de um crédito, com a
validade de um ano, a utilizar no
IPOC.

N&o ha devolugdo, nem possibilidade
de crédito.

80% da quantia paga a titulo de
prestagoes.

N&o ha devolugdo, mas a
possibilidade de um crédito, com a
validade de um ano, utilizar no IPOC.
N&o ha devolugdo, nem possibilidade
de crédito.

Artigo 92
(Regime de Assiduidade e Pontualidade)
1. Aassiduidade dos Alunos é verificada através da assinatura do registo de presengas.
2. Todas as faltas devem ser justificadas através de documento comprovativo, contudo, tal documento
nao serve para efeitos de anulagao da falta.
3. O Aluno tera uma tolerancia de 15 minutos apds o horario definido para o inicio de cada aula, sendo
que, decorrido esse periodo, cabe ao Professor decidir se o Aluno pode ou ndo permanecer em sala
e, em caso negativo, decidir igualmente sobre a aplicacdo da falta.
4. O Aluno podera faltar sem justificacdo até 15% da carga horaria das aulas de determinada acdo de
formacao.
5. Faltas superiores a 15% da carga horaria do curso estdo sujeitas a justificacdo e/ou decisdo da
Coordenacdo Pedagdgica para continuidade da presenca do Aluno no curso.
6. E obrigatéria a participagdo do Aluno em todas as atividades integradas no Programa de Formacio
do curso.
7. E considerada falta a auséncia do Aluno a qualquer aula do curso.
8. Sdo consideradas justificadas as faltas dadas pelo Aluno pelos seguintes motivos:
a) Doenca devidamente comprovada ou declaragdo médica;
b) Falecimento de parente em linha reta ou colateral até ao 42 grau;
c) Assisténcia na doenca de membro do agregado familiar, nos casos em que o Aluno comprove
que tal assisténcia ndo pode ser prestada por outra pessoa;
d) Outras situacGes em que seja uma entidade a determinar a ndo comparéncia do Aluno, com
apresentacao de comprovativo.
9. A justificacdo das faltas devera ser entregue a Coordenacdo Pedagdgica até 8 dias apds o regresso do

Aluno através da apresentagdo de um comprovativo valido.
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10.

11.

Sao consideradas injustificadas as faltas dadas pelo Aluno quando ndo tenha sido apresentado um
documento justificativo mencionado no nimero anterior.

Cabe a Coordenacado Pedagodgica decidir qual a influéncia pedagdgica das faltas de cada Aluno.

Artigo 102
(Certificados)

Sera emitido um Certificado de Formacgdo Profissional, de acordo com a legislagdo em vigor, a cada
Aluno que cumpra a assiduidade e aproveitamento exigido para o curso frequentado.

Sera disponibilizado um Diploma de curso para os Alunos que cumpram a assiduidade e
aproveitamento exigido no curso de Especializagdo em Osteopatia Classica.

No caso de ultrapassar o limite de faltas estabelecido para cada curso, o Aluno recebe apenas uma
Declaragao de Frequéncia de Formag¢do, com a indicagdo do niumero de horas que frequentou.

No caso do curso de Especializagdo em Osteopatia Classica, no final de cada mddulo frequentado e
finalizado com sucesso, o Aluno recebe uma Declara¢do de Frequéncia de Formagao com a indicagao
do nimero de seminadrios frequentados e a duragado total do respetivo médulo.

A entrega do Certificado de Formacgdo Profissional e do Diploma de curso (no caso do curso de

Especializagdo em Osteopatia Classica) implica o pagamento total do valor do mesmo.

Artigo 112

(Regime de Avaliagao)
A metodologia de avaliagdo das aprendizagens dos participantes na formacdo é definida em
particular para cada curso, em articulagdo com os objetivos pedagdgicos definidos para o mesmo,
encontrando-se devidamente explicitada no Programa de Formacao.
Para o curso de Especializacdo em Osteopatia Classica, a avaliagdo é suportada pelos seguintes
principios:
a) Férmula de Calculo da Classificagao Final - 25%MAC + 35%TF + 40%EFP;

e MAC - Média da Avaliagdo Continua (assiduidade, elaboracdo e apresentacdo de trabalhos
individuais ou de grupo sobre temas sugeridos ou aprovados pelos Professores, intervencées
orais, empenho nas aulas praticas e espirito de entreajuda e iniciativa nas atividades
propostas);

e TF — Classificacdo do Trabalho Final (estudo de caso ou revisdo bibliografica de uma
patologia, segundo os principios e pratica da osteopatia classica);

e EFP - Classificacdo do Exame Final Pratico em ambiente real.
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b) A defesa do trabalho escrito e o exame pratico final realizam-se no 72 seminario do mdédulo I,
apos a conclusdo da parte letiva do curso, prevendo-se uma Unica época para a sua realizacado, a
qual compreende duas chamadas que ocorrerdo com, pelo menos, trinta dias de intervalo e as
quais pode ter acesso qualquer Aluno inscrito;

c) Aavaliagdo dos Alunos é expressa numa escala de 0 a 20 valores;

d) A classificacdo final de cada Aluno é comunicada até ao 152 dia subsequente ao exame final
pratico;

e) No caso de o Aluno ter uma nota final inferior a 10 valores, no somatdrio das trés componentes
avaliativas, deve apresentar-se a exame a realizar nas datas que forem indicadas pelo IPOC. Os
respetivos exames sdao sujeitos ao pagamento de uma taxa, cujo valor é fixado e consta do
precario de formacdo (disponibilizado a todos os Alunos).

Para os restantes cursos desenvolvidos no IPOC, a metodologia de avalia¢do das aprendizagens dos

Alunos é definida em particular para cada curso, em articulagdio com os objetivos pedagdgicos

definidos para o mesmo, encontrando-se igualmente explicitada no Programa de Formagao.

Pretende-se, contudo, e sempre que aplicavel, que a avaliacdo dos cursos contemple trés dimensdes:

avaliacdo diagndstica, avaliacdo continua e avaliagdo sumativa, as quais assumem pesos

diferenciados no célculo da nota final de cada Aluno. A avaliacdo sera suportada a partir da seguinte
escala de avaliagdo: Com Aproveitamento | Sem Aproveitamento.

O resultado final da avaliagdo dos Alunos é divulgado em documento préprio para o efeito, de

acordo com a escala de avaliacdo final definida: de 0 a 20 valores (sendo que a partir do nivel 10 o

Aluno tem aproveitamento) ou Com Aproveitamento | Sem Aproveitamento.

Em termos de metodologia de avaliacgdo da formagdo, esta assume duas configuracbes

complementares:

a) Os Alunos avaliam o curso através de um questionario de avaliacdo da formacdo, no final da acdo
de formacgdo ou no final de cada mddulo, no caso do curso de Especializagdo em Osteopatia
Classica — avaliacdo da satisfacao;

b) Os Alunos avaliam o curso, em termos da sua pertinéncia, aplicabilidade e eficacia num processo

de avaliacdo pés-formacdo, realizado 3 a 6 meses apds o término do curso.

Artigo 122
(Direitos e Deveres dos Alunos)

Os Alunos tém direito a:

a)

Participar no curso em que se inscreveram e receber os ensinamentos em harmonia com o
programa, metodologias e processos de trabalho definidos e divulgados;
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b)

d)

e)

f)

g)
h)

j)
k)

m)

n)

Frequentar formacdo de qualidade que promova o desenvolvimento das suas capacidades e
competéncias;

Aceder a toda a informacdo/documentacdo que serve de suporte ao curso, seja em suporte de papel
ou em suporte digital;

Obter gratuitamente, no final da formacdo, um Certificado de Formacao Profissional de acordo com
a legislagao em vigor, estando a entrega deste condicionada a assiduidade registada pelos Alunos
(desde que nao tenha sido excedido o limite de faltas) e a regularizagdo dos pagamentos devidos;
Obter gratuitamente, no final do curso de Especializagdo em Osteopatia Classica, um Diploma de
curso, estando a entrega deste condicionada a assiduidade registada pelos Alunos (desde que nao
tenha sido excedido o limite de faltas) e a regulariza¢do dos pagamentos devidos;

Faltar as aulas, sem perder direito a permanéncia no curso, desde que o total de faltas ndo exceda os
15% da duracdo total do curso, exceto quando expressamente indicado outro critério;

Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais nas suas atividades de formagao;

Ser tratados com respeito e corregao;

Recusar a realizagao de atividades que ndo se insiram no objeto do curso;

Ver garantida a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo individual, assim como
a sua intimidade e privacidade;

Ser ouvidos nos assuntos que lhes digam respeito, nos termos regulamentados;

Expressar as suas opinides e sugestoes, segundo os procedimentos estabelecidos;

Conhecer os regulamentos que lhes sejam aplicaveis;

Receber um cartdo de identificagdo do Aluno do IPOC, caso o curso em questdo tenha uma duragao

igual ou superior a um ano.

Os Alunos tém o dever de:

a)

b)

f)

Cumprir o Regulamento Interno da Formagdo no que lhe for aplicavel e observar as normas de
funcionamento existentes;

Frequentar com assiduidade e pontualidade a formacao, visando adquirir os conhecimentos tedricos
e praticos que forem ministrados;

Participar nas aulas de forma interessada, dedicada e ativa;

Abster-se de utilizar o telemével e/ou outros equipamentos eletrénicos durante o decorrer das
aulas;

Abster-se de fumar nas instala¢es do IPOC;

Consultar a Coordenacdo Pedagédgica do IPOC sempre que existirem questdes pertinentes, tendo

direito ao respetivo esclarecimento;
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g)
h)

j)

k)

Tratar com urbanidade o IPOC e seus representantes;

Guardar lealdade ao IPOC, designadamente ndo transmitindo para o exterior informagdes sobre
equipamentos e processos de ensino de que tome conhecimento por ocasido da formacao
frequentada;

Pagar integralmente, nas datas de vencimento, as prestacdes do curso (mesmo no caso de
desisténcia do mesmo);

Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagao dos equipamentos e demais bens que Ihe sejam
confiados para efeitos de formagao;

Indemnizar o IPOC pelas perdas e danos que cause no equipamento ou nas instala¢gdes por
comportamento doloso ou negligente;

Assinar e cumprir as condi¢des do Contrato de Formagao Profissional.

Artigo 132
(Deveres do IPOC)

Enquanto Entidade Formadora, compete ao IPOC:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

Ministrar a formacdo programada, sem prejuizo das altera¢des que se tornem necessarias por
motivo superveniente;

Fornecer a documentacao de apoio relativa a cada curso;

Respeitar e fazer respeitar as condi¢des de higiene e seguranga no IPOC;

Elaborar os elementos de registo constantes do Dossier Técnico Pedagégico;

Garantir a adequacdo pedagdgica da dimensao dos grupos de Alunos;

Garantir a cobertura dos Alunos por um seguro de acidentes pessoais que os proteja contra riscos e
eventualidades que possam ocorrer durante as atividades de formacao;

Disponibilizar instalacGes, equipamentos e materiais pedagdgicos adequados que permitam garantir
a qualidade da formacao;

Analisar relatérios de acompanhamento e avaliacdo da formacdo, reclamacbes e sugestbes que
sejam apresentados, tendo em vista a melhoria do sistema de gestdo da qualidade da formagao;
Emitir gratuitamente ao Aluno um Certificado de Formacdo Profissional de acordo com a legislacdo
em vigor;

Emitir gratuitamente ao Aluno um Diploma do curso de Especializagdo em Osteopatia Classica com o
aproveitamento exigido;

Garantir a integridade de cada Aluno.
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Artigo 142
(Tratamento de Reclamacgobes e Sugestoes)

Reclamagoes

As reclamacdes podem ser apresentadas no Livro de Reclamacdes, sendo que, o seu tratamento
processa-se de acordo com Decreto-Lei n? 156/2005, de 15 de setembro, com as alteracbes
introduzidas pelo Decreto-lei n2 371/2007, de 6 de novembro;

A apresenta¢do de uma reclamagdo por outra via poderd ser concretizada oralmente ou em impresso
fornecido pelo IPOC, e devera ser apresentada ao Diretor de Formagao;

Seguindo a via do ponto anterior, as reclamagdes deverdo ser apresentadas no prazo maximo de um
més apods a ocorréncia que motiva a reclamagdo. A reclamacgdo é enviada ao Diretor de Formagao
qgue analisard e decidird, em conformidade, no prazo de dez dias uteis. A decisdo tomada é

comunicada ao subscritor da reclamacgao.

Sugestoes

Para efeitos de recec¢do de sugestdes pelos nossos Alunos, prevemos os seguintes meios:

1.

Questionario de Avaliagao da Formacgdo — Aluno, o qual possui uma questdo aberta que incentiva os
Alunos a deixarem as suas sugestdes para melhoria da qualidade da formacao.

Comunicagdo aberta com a nossa equipa por e-mail, telefone ou oralmente.

Artigo 152
(Trabalhos Realizados no Ambito da Formag3o)

Os Alunos devem realizar todos os trabalhos nos prazos marcados. A sua nao realizagdo ou a entrega
fora dos prazos influenciam negativamente a avaliacdo. Os trabalhos entregues para avaliacdo
devem ser levantados no prazo de dois meses apds o final do curso ou da area de formacdo a que
respeitam. Findo este prazo consideram-se material abandonado, pelo que Ihes sera dado destino
consequente;

O IPOC reserva-se no direito de utilizar os trabalhos dos Alunos quer em documentos internos, quer

em documentos publicos, sejam ou ndo de natureza publicitaria.

Artigo 162
(Disposigoes Finais)

Os casos omissos no presente regulamento ou supervenientes serdo decididos pela Direcdo do IPOC,

respeitando sempre a legislacdo em vigor.
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O presente Regulamento Interno da Formacgdo estd disponivel para consulta publica no IPOC e em

www.ipoc.pt.
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