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REGULAMENTO DA ATIVIDADE DE FORMAGAO PROFISSIONAL

capiTuLO I: AmMBITO

Artigo 12 (Aplicagdo) O conteudo do presente regulamento abrange todas e quaisquer agbes de
Formagdo Profissional concebidas, desenvolvidas e executadas pela Associagdo
de Medicina Energética - IVN Portugal.

As referidas agOes de formagdo podem ter lugar nas instalagbes da Associagdo ou
noutros locais adequados a pratica formativa, em formato presencial e/ou online.

CAPITULO Il: POLITICA E ESTRATEGIA

Artigo 22 (Politica) Através da sua politica de formagao profissional, o IVN procura:

*  Proporcionar uma formacgdo inovadora nas areas de formagdo em que é
especialista.

*  Formar e qualificar os seus Associados e restantes profissionais de saude
com competéncias contribuam a melhoria do seu desempenho
profissional e/ou para a sua melhor inser¢do no mercado de trabalho.

* Assegurar a satisfacdo dos seus Associados e de todos os utilizadores dos
seus servigos.

Artigo 32 (Estratégia) A estratégia preconizada pelo IVN é sustentada pelos seguintes vetores:
* Selegdo de formadores, cujas competéncias e conhecimentos sejam
adequados as agdes de formagdo e ao publico-alvo a que se destinam

* Melhoria continua dos processos de formagao, através da revisdo e
atualizagdo dos métodos e conteudos formativos

CAPITULO Ill: FORMAS E METODOS DE INSCRICAO E SELECAO

Artigo 4¢ Pré-inscricdo: a comunicagdo de inteng¢do de candidatura a uma agdo de

(Forma e método de formagdo pode ser efetuada presencialmente, por telefone, ou e-mail.

inscricdo) Inscrigdo: a inscrigdo é considerada definitiva apds a rececdo dos seguintes
documentos:

- ficha ou formulario de inscrigdo (totalmente preenchida e assinada);

- fotocopia do documento de identificagdo atualizado (no caso de ser associado
ndo é necessario);

- documento de identificagdo fiscal (dispensado no caso de possuir cartdo de
cidaddo);

- comprovativo de pagamento ou prestagdes regularizadas;

- Certificado de habilitacSes e/ou cédula profissional (dispensado se for nosso

associado).
Artigo 52 A Seleg¢do dos formandos é efetuada tendo por base os seguintes critérios e
(Forma e método de ordem:
Selegdo de Formandos) e Ser Associado do IVN;

* Ser associado ETCMA ou cliente Panda;
* Ser profissional de Medicina Tradicional Chinesa/Energética ou
estudante (devidamente comprovado);
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Artigo 62
(Forma e método de
Sele¢do Formadores)

*  Cumprimentos dos pré-requisitos definidos para cada curso/programa;
*  Andlise Curricular;
* Data de Inscrigado.

O candidato que ndo reunir os requisitos é automaticamente excluido.

Como resultado do processo de Selegdo é elaborada a lista de formandos
selecionados para a frequéncia da agdo e a lista de suplentes, prevenindo-se a
situagdo de eventuais desisténcias.

O processo de Selegdo de formandos dar-se-a por completo com a assinatura de
um contrato de formagdo, entre o formando selecionado e o IVN, onde estdo
determinadas todas as condig¢es de participagdo nas atividades formativas

O IVN dispGe de uma bolsa de formadores, em permanente atualizagdo, tanto
pela rececdo de candidaturas espontaneas como pela resposta a anuncios de
recrutamento.

Os interessados poderdo aceder a Bolsa de Formadores mediante a submissdo da
sua candidatura (via e-mail ou correio), onde deverdo constar os seguintes
elementos:
*  Curriculum Vitae devidamente atualizado, detalhando a experiéncia
profissional e pedagdgica.
* Certificado de habilitagdes Académicas e Profissionais.
e Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP).
* Fotocdpia do cartdo de identificacdo (Bl ou CC) e do cartdo de
Contribuinte.

O IVN assume como preferencial a Selegdo de formadores com o seguinte perfil:

* Formagdo cientifica, técnica e pratica, que implica a posse de
qualificagdo de nivel igual ou superior ao nivel de saida dos formandos
nos dominios em que desenvolve a formagao.

* Competéncias pedagodgicas e forte motivagdo pedagdgica e capacidades
de orientagdo e desenvolvimento dos formandos para ao alcance dos
objetivos da formacgao.

e Aptiddo psicossocial, designadamente, o espirito de cooperagdo, a
facilidade de comunicagdo e relacionamento, a flexibilidade, a tolerancia
e a capacidade de auto e hetero-critica.

O candidato que ndo reunir os requisitos imprescindiveis é automaticamente
excluido.

A Selecdo de formadores segue a seguinte metodologia:
* Andlise do Curriculum Vitae.
* Entrevista pessoal de selegdo, a realizar pela Coordenadora Pedagdgica e
pelo Vice-presidente.
* Quando oportuno, podem ser solicitadas provas situacionais.

CAPITULO IV — DISPOSICOES RELATIVAS A RESPONSABILIDADES, DEVERES E COMPETENCIAS

Artigo 72
(Responsabilidades/Deveres
do IVN)
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* Respeitar os contratos com as entidades a quem presta os seus servigos.
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MEDICINA ENERGETICA

Artigo 8¢
(Responsabilidades/Deveres
dos Formadores)

Artigo 92 (Competéncias do
Pessoal nao Docente)
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Proporcionar as melhores condigGes possiveis de formagdo, ambiente de
trabalho entre todos os intervenientes, meios e instalagGes,
equipamentos e materiais.

Aplicar a lei em vigor, nomeadamente a aplicivel a formacgdo
profissional.

S3o deveres dos formadores:

1.

2.

Participar nas reunides de preparagdo, acompanhamento e avaliagdo a
organizar pelo IVN.

Preparar atempadamente e com qualidade as sessdes de formagdo,
respeitando as metodologias indicadas aos programas de formagao.
Preparar e fornecer atempadamente os suportes pedagdgicos de apoio
aos formandos (manuais do formando, textos de apoio, baterias de casos
praticos) adaptados aos niveis de formagdo e ao publico-alvo e de
acordo com o referencial proposto pelo IVN.

Preparar e aplicar instrumentos de avaliagdo de conhecimentos
adquiridos, conforme o previsto nos programas de formagao.

Cumprir os horarios de formagdo e procurar sempre o alcance dos
objetivos tendo em consideragdo as particularidades dos destinatarios.
Zelar pelos meios materiais, técnicos e logisticos, colocados a sua
disposigao.

Pautar a sua atuagdo por padrées de comportamento que estimulem a
criagdo de um clima de confianga e compreensdo mutua entre os
intervenientes no processo formativo.

Manter o IVN informado acerca das ocorréncias de caracter pedagdgico,
logistico ou administrativo, que possam fazer perigar o normal
desenvolvimento da formacéo.

Assegurar a reserva sobre informagdo, dados e acontecimentos
relacionados com o processo de formagdo e os seus intervenientes.

Nas demais situagdes, cooperar com o IVN, bem como com todos os
outros intervenientes do projeto de formagdo em que participa no
sentido de assegurar a eficacia da mesma.

Atribuicdes e competéncias do Gestor de Formagdo

Assegurar o cumprimento dos objetivos do Plano de Intervengdo, no
que a formagdo diz respeito.

Assegurar o cumprimento dos Requisitos de Certificagdo.

Assegurar a articulagdo da fungdo formativa as restantes fungbes
dentro da organizagao.

Ser o elo de ligagdo entre a Direcdo da Associacdo e os
Associados/formandos e restantes Clientes e Parceiros.

Analisar os resultados das avaliagdes de reagdo, propor e introduzir
alteragbes de forma a encaminhar o processo formativo para satisfagdo
de todos os intervenientes.

Analisar, reencaminhar ou resolver as queixas e reclamagdes, na
garantia de uma resolugdo fundamentada e independente.

Atribuicdes e competéncias do Coordenador Pedagégico
Nos dominios da organizagdo e execugdo das a¢Oes de formagdo, compete ao
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Artigo 102 (Obrigagdes)

Artigo 112 (InterdigGes)

Artigo 122 (Requisitos)
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Coordenador Pedagdgico:

Realizar reunides com formadores para acerto dos planos de formagéo.

Participar na selegdo dos formandos e organizar uma reunido
preparatdria com os mesmos, se necessario.

Participar na selegdo dos locais onde ird decorrer a agdo.

Coordenar a organizagdo do processo documental da agdo.

Garantir o equipamento indispensavel nomeadamente, meios
audiovisuais, textos de apoio e outro material.

Providenciar o total cumprimento do programa de formacgdo, de acordo
com os objetivos do mesmo.

Assegurar o cumprimento integral do horario das agdes de formacao.
Acompanhar e apoiar a agdo pedagdgica dos formadores do curso.

3. Atribuicdes e competéncias do responsavel administrativo:

Assegurar o atendimento telefdnico e presencial do IVN

Rececionar, catalogar e gerir a documentagdo que lhe é entregue pelos
formandos na fase de inscrigdo.

Apoiar os formandos na gestdo do material didatico e pedagdgico.
Facultar ou reencaminhar os pedidos de informagbes que Ihe sejam
solicitados.

Apoiar a Equipa Pedagdgica na organizacdo e gestdo logistica da
formacao.

CAPITULO V — CONDICOES DE FREQUENCIA DAS ACOES DE FORMAGAO

Aplicam-se aos formandos selecionados as seguintes regras:

Cumprimento deste regulamento.

Cumprimento da legislagdo nacional relativa a formagao profissional.
Respeitar colegas, funcionarios e formadores.

Ser assiduo e pontual durante a agdo de formagao.

Cumprir as normas de higiene e seguranca e de manutengdo e limpeza
de equipamentos usados na agdo de formagdo, bem como todas as
instalagdes usadas.

Cumprir as normas, ordens e regras emanadas pela coordenagdo e
gestdo da agao.

Responsabilizar-se por qualquer estrago provocado voluntariamente ou
ndo em equipamentos ou nas instalagGes.

Comunicar por escrito ao coordenador da agdo, mudanga de dados
pessoais, reclamagdes ou incidentes.

Os formandos ficam interditos de:

Publicar transcri¢des ou textos dos seminarios / formacdes, sem o
prévio consentimento do IVN e formadores.

Consumir, guardar ou permutar qualquer tipo de bebida alcodlica,
drogas ou estupefacientes.

Fumar fora dos locais indicados para o efeito.

Danificar qualquer conteudo das instalagdes onde decorre a agdo.
Apresentar estado de embriaguez ou indiciar consumo de drogas.

Aplicam-se as condigGes previstas na Legislagdo Nacional e Comunitaria que
regula a Formagdo Profissional, em termos gerais, e as condi¢des particulares

previamente divulgadas no caso de agGes especificas.
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Artigo 132 (Assiduidade)

Artigo 142 (Condicdes de
Funcionamento)

Artigo 152 (Horarios)

Artigo 162 (Locais
Formagdo)

Artigo 172 (Avaliagdo)
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A EnERGETICA

Aplicam-se aos candidatos selecionados o seguinte regime de assiduidade:

Todas as auséncias obrigam a comunicagdo escrita (em impresso préprio) das
causas, no maximo 2 dias Uteis apds o facto, sendo consideradas faltas
justificadas e sujeitas a comprovagdo por escrito as originadas pelos factos
seguintes:

\

Falecimento de parentes ou afins, de acordo com o estabelecido

pela lei.

Doenga ou acidente, desde que devidamente comprovado.

Casamento.

Provas de exame em estabelecimento de ensino.

Doenga, acidente, cumprimento obrigacdes legais, prestagdo

auxilio urgente a familia.

* As auséncias para além das apontadas anteriormente sdo consideradas
faltas injustificadas.

* Limite de faltas quer sejam justificadas ou injustificadas ndo devera
ultrapassar as 25% da carga horaria das formag&es sem avaliagdo e 20%
nas formag&es com avaliagdo.

ASENENEN

CAPITULO VI — NORMAS DE DESENVOLVIMENTO DA FORMAGCAO

de

As agdes/Cursos sé terdo inicio quando estiver garantido o nimero minimo de
formandos, que permita um bom funcionamento das mesmas.

Todas as formagdes desenvolvidas pelo IVN terdo captagdo de imagens, que
posteriormente poderdo ser utilizadas para fins pedagdgicos.

Aplicam-se ao formando o seguinte regime de funcionamento dos horarios:

* O horério de funcionamento da ac¢do/curso sera divulgado no ato da
inscricdo podendo ser posteriormente confirmado através de SMS ou e-
mail antes do inicio do mesmo.

* O Cronograma da agdo, sera divulgado e afixado no inicio da mesma.

* Qualquer alteragdo do cronograma serd comunicada atempada e
justificadamente aos formandos — através dos canais de comunicagdes
disponiveis e acordados entre as partes.

As agOes presenciais sdo realizadas nas instalagdes do IVN, sempre que possivel,
ou em qualquer outro local, alugado especificamente para o efeito, que venha a
considerado mais ajustado, sendo os formandos devidamente e atempadamente
avisados do local ou de qualquer alteragcdo do mesmo. As agdes online, serdo em
sala Zoom, criada pela organizagdo, podendo ter suporte na plataforma digital do
IVN (ivhportugal.com).

No final da agdo, sera atribuida uma nota final que resultara, em fung¢do da agdo,
da conjugacdo dos parametros que forem adequados a natureza e objetivos da
acdo/curso, nomeadamente:

* C(lassificagdo obtida em teste de avaliagdo e/ou ou exercicios
especificos.

* Resultados alcangados em trabalhos individuais e de grupo.

* Capacidade de aquisi¢cdo de conhecimentos/competéncias.

* Interesse demonstrado.

*  Participagao.

* Cooperagdo em atividades de grupo (nos casos em que as mesmas se
apliquem e justifiquem).

* Assiduidade e pontualidade.
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Artigo 182
(Direitos dos formandos)

Artigo 192 (Interrupg¢ao da
Frequéncia por parte do
Formando

Artigo 202 (Interrupgdo da
Agdo ou Curso e Repeticdo)

A avaliagdo final do formando, baseia-se nas classificagbes obtidas em todos os
moddulos que constituem o programa de formagao.

A ponderagdo de cada uma das dimensdes a ter em conta na avaliagdo final
podera variar em fungdo dos objetivos pedagdgicos definidos para cada uma das
agoes.

Os critérios de avaliagdo e as respetivas ponderagdes serdo definidas pela equipa
pedagdgica e comunicadas aos formandos no momento da inscri¢gdo ou no inicio
de cada agdo/curso.

No final da agdo o formando tera direito, consoante o tipo de avaliagdo, a:
* Certificado de participagdo
* Certificado de formagdo profissional (se cumpridos os requisitos)

Nos termos do presente regulamento o formando tem direito a:

* Participar na ag¢do de formagdo, de acordo com os programas
estabelecidos

* Ser integrado num ambiente de formagdo ajustado ao perfil profissional
visado

* Receber no final da formagdo, um certificado de participagao

* Receber informagdo e orientagdo para melhor desempenho da sua
atividade profissional

* Aceder ao processo individual o qual inclui todos os factos relevantes
ocorridos durante a sua formagdo designadamente, data de inicio e fim
da formacgdo, resultados das provas, faltas injustificadas e sangdes
aplicadas;

* Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu
Processo Individual.

CAPITULO VII — INTERRUPCAO E POSSIBILIDADE DE REPETICAO DE CURSOS

A desisténcia do formando por motivo de forga maior considerada valida pelo
coordenador do curso/agdo dara prioridade ao mesmo de frequentar o préoximo
curso ou agdo similar.

Se, por razdes de forca maior e alheias a vontade do IVN, a agdo tiver de ser
interrompida, serdo os formandos avisados das razes, tendo a mesma
prioridade absoluta em caso de repeticdo da agdo ser possivel (para tal serdo
enviados todos os esforgos).

CAPITULO VIII — REGIME DE PAGAMENTOS E POLITICA DE DEVOLUGOES E ISENCOES

Artigo 212 (Inscricbes e
pagamentos)
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O Formando pagard a sua inscrigdio de acordo tabela divulgada no ato da
inscrigao.

* O pagamento deverd ser feito em dinheiro, transferéncia bancaria ou
cheque a ordem do IVN apds a inscricdo, de modo a que esta seja
validada.

* Na impossibilidade do formando poder participar na agdo, tera que
avisar o IVN por escrito, até a data inicio da a¢do, de forma garantir o
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acesso ao video da mesma (no caso de ser autorizado pelo Formador),
ou a troca por outra formagao.

* No caso de uma troca por uma formagdo com valor inferior, ndo havera
direito a acerto de valores.

* Os cancelamentos recebidos posteriormente a data da formagdo, nao
ddo direito a qualquer devolugdo ou troca.

* As desisténcias, ndo ddo direito a devolugdo do valor da taxa de
inscrigao.

CAPITULO IX — PROCEDIMENTOS DE QUEIXAS E RECLAMAGCOES

Artigo 222 (Forma e Método) Faz parte da politica da qualidade do IVN melhorar continuamente a eficacia do

Artigo 232 (Alteragdo
Regulamento

processo formativo, bem como acompanhar a satisfagdo do cliente, sendo a
opinido dos formandos muito importante para nos.

Sdo consideradas queixas ou reclamagdes todos os documentos apresentados
por formandos, formadores ou outros intervenientes no processo formativo que
configurem a apresentagdo de uma situagdo especifica que denuncie um
procedimento, atuagdo, condi¢Bes logisticas ou materiais, que coloquem em
causa a aprendizagem ou atente contra a dignidade e os direitos de pessoas e
entidades envolvidas no processo formativo.

Sugestdes ou reclamagdes podem ser diretamente apresentadas ao responsavel
da formagdo, através do nosso e-mail (geral@ivnportugal.com), por correio
postal, no livro de reclamagdes presencial ou eletrénico em: Rua de Setubal,
Lt.C, R/C Esq, 2400-448 Leiria.

Todas as sugestbes e reclamagbes serdo apreciadas pelo Responsavel
de Formagdo, e do resultado serd dado conhecimento, com a
devida fundamentagdo aos envolvidos, num prazo maximo de 10 dias Uteis.

CAPITULO X — DISPOSICOES FINAIS

ao

Artigo 242 (Interpretagdo e

Acesso)
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* Este Regulamento é sujeito a alteragdes que podem ser devidas a
publicagdo de novas leis, portarias ou regulamentos, considerando-se
neste caso como fazendo parte do presente regulamento a partir da sua
entrada em vigor.

* Qualquer alteragdo introduzida a este regulamento para além do
indicado no primeiro ponto, serd registada como Edigdo e Revisdo
sequencial com indicagdo da data da mesma em rodapé de todas as
paginas.

* Haum registo de revisdes atualizado.

Quaisquer duvidas de interpretagdo ao atual regulamento sdo resolvidas pela
Diregao do IVN.

Este regulamento estd disponivel para consulta nos servigos administrativos do
IVN, e é divulgado a todos os intervenientes na Formagao.
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