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1. Ambito

O presente documento - Regulamento da Formacao Profissional da empresa Angelica
santos — instituto de beleza Unipessoal, Lda, foi concebido a pensar em todos os
intervenientes na nossa formacao visando, o bom

funcionamento da formacdo. Na atividade formativa a empresa é reconhecida por
empresa Angelica santos — instituto de beleza Unipessoal, Lda

formacdes e sera usada esta designac¢do ao longo deste documento, podendo também
ser referida

sumariamente por Academia.

Aplica-se a todos os intervenientes da nossa formacdo profissional: os Formandos, os
Formadores e demais

colaboradores e/ou prestadores de servicos com interven¢do na nossa atividade
formativa.

O presente regulamento da formacao profissional tem como objetivos:

® Prestar toda a informacao de forma transparente sobre o funcionamento da
atividade formativa a

todos os que na nossa formacdo tenham interesse.

e Estabelecer regras de funcionamento, em concreto os termos de direitos e deveres
dos intervenientes

da formagao.
® Contribuir para a melhoria continua da nossa atividade formativa.

Este regulamento é sempre disponibilizado a todos os que nos pecam informacgdes, de
forma presencial (nas

nossas instalagdes) ou enviando por email. Consta também do Dossier de cada agdo de
formacdo a decorrer.

2. A nossa identidade

empresa Angelica santos — instituto de beleza Unipessoal, Lda dedica-se a formagao
profissional dedicada essencialmente aos profissionais da Estética,

sendo este o principal publico-alvo.

Formacao profissional na drea da estética:

e Master Laser

® Intradermoterapia pressurizada corporal e Facial

e Depilacao tradicional



® Fungos, derrames e remogao de tatuagens

® Aparatologias

e Remocao de tatuagens e pelling de Hollywood
Manicure e Pedicure

Verniz gel

Microgulhamento

A nossa formacao profissional decorre em formato presencial e na modalidade “outra
formacdo profissional ndo

inserida no CNQ”, de acordo com o Sistema Nacional das Qualificacoes.
Contactos:

® 933183677

e esteticaavancadaangelica@gmail.com

® https://

Horario de funcionamento

e Terca a Sabado — das 10h00 as 19h00

Morada:

e Sede: Rua Alzira Beatriz Pacheco n 26 2620-128



3. Processo de candidatura, inscri¢cdo e sele¢ao

Comunicamos a calendarizacdo através de Redes Sociais, Contacto Direto via Whatsapp
e atualizacdo de datas e cursos no Site.

Qualquer pessoa interessada nos nossos cursos pode pedir-nos informacgdes através do
site, redes sociais,telefone ou presencialmente e deverdo consultar os requisitos de
acesso ao curso, que quando existam, sdo comunicados em cada programa de curso,
podendo depois efetuar a sua inscricao, preenchendo para tal a Ficha de Inscricdo
fornecida por nés, através de um dos seguintes meios:

® Presencialmente nas nossas instala¢des
e Através de email ou telefone/whatsapp (remetendo a ficha em formato eletrénico)

Todas as inscricdes sdo alvo de andlise do cumprimento dos requisitos e apenas sao
aceites as que cumpram com 0s requisitos, que estejam comunicados no programa de
curso divulgado.Na inscricdo, ndo é necessario adicionar cépias de documentos de
identificacdo, devendo certificar-se que tem todos os campos preenchidos de forma
correta. SituagBes em contrdrio, sdo devidamente comunicadas na divulgacdo de cada
acao de formacdo.Apenas sdo aceites inscricdes até 2 dias antes do inicio da acdo de
formacdo, de acordo com as vagas existentes para cada curso.

Os candidatos sao selecionados de acordo com:
® Preenchimento da Ficha de inscrigao;
® Pagamento de acordo com o comunicado para cada acao de formacao;

e Idade igual ou superior a 18 anos (podendo ser admitidas exce¢des se menores de
idade

comprovadamente estdo inseridos no mercado de trabalho);
e Motivagao profissional para a frequéncia do curso;

e Cumprimento dos requisitos de acesso que possam existir (comunicados no
programa);

e Nos casos em que existam mais inscricdes do que vagas, as inscricdes sao priorizadas
por ordem de chegada.

Todas as inscri¢cdes sdo analisadas pela Academia, sendo apenas aceites os que
cumpram com os requisitos acima indicados. Todos os candidatos recebem informacao
sobre o estado da sua inscri¢do (se é aceite ou ndo).

4, Recrutamento e selecdo de formadores

Todos os formadores devem cumprir com o disposto na Portaria 214/2011 de 30 de
maio que regulamente a



atividade de formador, sejam internos ou externos, ou seja devem ser detentores de
Certificado de Competéncias Pedagdgicas emitido pelo IEFP, ou de titulo que os isente
tal como previsto no n2 2 do artigo 22 da referida portaria.

A Academia, sempre que necessitar de recrutar formadores, abre processo de
recrutamento e sele¢cdao, comunicando as condi¢des e requisitos especificos, sendo por
norma feita a sinalizacdo de potenciais formadores através de referéncia e por
observacdo direta nos cursos (formandos com potencial para formadores). Todavia, os
interessados podem apresentar candidaturas espontaneas através dos nossos
contactos comunicados. Entendemos que os formadores devem reunir de experiéncia
pedagdgica e experiéncia profissional relevante para a drea a que se candidatam.
Apenas serdo selecionados para uma determinada a¢do de formacao, os formadores
qgue tenham disponibilidade horaria e de mobilidade para assegurar o cronograma
definido e que tenham boas avaliacdes de desempenho, no caso de ja terem dado
formacgdo na Academia. FP.04.0 - Regulamento da formagao profissional Pagina 5 de 12

5. lgualdade de oportunidades

A Academia rege as suas praticas de selecao pelo principio da igualdade de
oportunidades, assegurando tratamento idéntico a todos os interessados na sua oferta
formativa, nomeadamente a ndo discriminagao por ascendéncia, idade, género,
orientacao sexual, estado civil, situacdao familiar ou profissional, capacidade de trabalho
reduzida ou deficiéncia, nacionalidade ou origem étnica, religido, convic¢des politicas
ou ideoldgicas.

6. Protecdo de dados pessoais

Na recolha dos dados pessoais dos participantes nas acdes de formacdo, a Academia
cumpre com a legislagdo em vigor — Regulamento Geral de Prote¢do de Dados
(Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de
2016), em vigor em Portugal desde 25 de maio de 2018), relativa a protecdo das
pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento dos dados pessoais e a livre
circulacdo desses dados. Assim, nenhum colaborador da Academia pode ceder,
partilhar ou usar dados e informacgdes dos candidatos, clientes e colaboradores sem
gue sejam exclusivamente aos fins enunciados, ndo sendo disponibilizados em
qgualquer momento a terceiros, respeitando sempre a opcdo tomada por parte do
cliente/candidato em matéria de autoriza¢do de partilha dos seus dados/informacdes.
Os titulares dos dados tém o direito de solicitar atualizagGes, modificacGes e anulagGes
de quaisquer elementos respetivos, devendo para o efeito contactar a Academia.

7. Condigdes de funcionamento da atividade formativa:
7.1. Horarios e calendarizacdo das formacdes

Os hordrios e calendarizacdes sao definidos pela Academia e publicados nos canais de
divulgacdo das formacgdes.



As formacgdes podem decorrer em qualquer dia da semana, preferencialmente em
horario diurno, indo ao encontro das disponibilidades dos interessados. As datas sdo
atualizadas em permanéncia no site e demais meios de divulgacdo. Todos os
interessados que nos contactem, recebem todas as informacgdes sobre o cronograma
de cada acdo de formacdo.

7.2. Locais de realizacdo das acdes de formacao

As acOes de formacdo decorrem nas instalacGes da Academia, onde se garantem as
condicdes técnicopedagdgicas para a execucao das acdes de formacdo com qualidade.
Caso seja necessario, podem decorrer a¢cdes em instalacdes externa (em salas de
hotéis), como era habitual no passado antes de termos instalacbes apropriadas no
centro de formacao.

7.3. Deveres de assiduidade e de pontualidade

A assiduidade e pontualidade é registada e controlada através da assinatura dos
intervenientes na folha de Sumarios e Presencas disponivel em cada sessao de
formacdo.0Os formandos e formadores devem ser assiduos e pontuais, cumprindo com
os horarios estabelecidos, sendo que:

e Os formadores devem comparecer na sala de formagdo com pelo menos 30 minutos
de antecedéncia nas sessoes;

e Os formandos devem cumprir o regime de assiduidade definido e comunicado no
Programa de formacao;

e S3o admitidos atrasos ou saidas antecipadas sem prejuizo para o regime de
acessibilidade, por parte dos formandos, no maximo de 15 minutos, sendo obrigatodria
a justificacao verbal ao formador da sessdao de formacao.

Os formandos estdao obrigados a uma assiduidade de 100% sobre a duragao total de
cada curso, uma vez que todos 0s nossos cursos sao de curta duragdao. Outros regimes
de assiduidade podem ser definidos em fungao de FP.04.0 - Regulamento da formacgao
profissional Pagina 6 de 12cursos com maior duragao, sendo que a Academia comunica
o regime de assiduidade em cada programa docurso e consta no contrato de formacao
entre a Academia e o Cliente.Caso se verifiqguem faltas, as mesmas devem ser
justificadas de imediato, uma vez que os cursos sdo de curta duracdo, através de email
ou formulario da Academia ou qualquer outro meio de suporte escrito desde que
enviado a Coordenacdo Pedagégica.

Todos os motivos apresentados pelo formando podem ser considerados validos, no
entanto a justificagdo ndo isenta o formando do cumprimento do regime de
assiduidade, uma vez que tal é essencial para que o formando

consiga concluir com aproveitamento o curso em que se inscreve.

7.4. Sistema de pagamentos



Todos os cursos de formacgao estdo sujeitos a pagamento, sendo os valores,
modalidades de pagamento especificas ou eventuais vantagens, comunicadas na
divulgacdo de cada acdo de formacao.

De uma forma geral, os cursos tém o seguinte sistema de pagamentos:
e 100€ do valor do curso no ato de inscricao;

e Valor remanescente do curso até ao primeiro dia de cada curso.

® (os valores apresentados ndo incluem IVA a taxa legal em vigor)

Em caso de outras modalidades, serd comunicado na divulgacdo de cada curso. Todos
os interessados, em casos

de duvidas, devem entrar em contacto com a Academia.
Os pagamentos podem ser feitos das seguintes formas:

e A distancia através do pagamento por transferéncia bancdria, devendo enviar sempre
o0 comprovativo

para sabermos quem efetuou o pagamento.
e MBWAY par ao numero indicado pela Academia
e Pagamento em numerario nas nossas instalagdes.

Todos os pagamentos feitos sdo alvo de emissdo do respetivo documento
contabilistico, emitido de acordo com

os dados fornecidos no campo faturacao no processo de inscricao.
Os valores comunicados na divulgacdo de cada acdo de formacao incluem o seguinte:
* Frequéncia da duracdo total do curso;

® Acesso as instalagdes durante o horario de funcionamento do curso, em concreto as
instalagdes

sanitdrias, a zona de espera e a da sala de formagao com o respetivo mobiliario,
equipamentos e material disponibilizado para as sessdes de formacao;

 Acesso a material/documentacdo de apoio;

* Acesso a certificado de formacdo profissional ou declaragdo de
participagdo/frequéncia consoante conclua com ou sem aproveitamento, entregue no
final no curso, nas instalagées da Academia.

e Acompanhamento no whatsapp de forma vitalicia, para coloca¢do de duvidas ou
outras questdes que venham a existir.

Outras situacdes, além das indicadas no paragrafo anterior, ndo estdo incluidas no valor
do curso, tal como por



exemplo custos relacionados com deslocagdes, estadia, alimentagao.
7.5. Cancelamentos e devolugdes

A Academia podera cancelar uma determinada formagao, comunicando os motivos a
todos os inscritos com a maior celeridade possivel.

Os clientes podem solicitar o cancelamento da sua inscricdo ou frequéncia nas a¢oes
de formacdo e a Academia

procederd a devolucbes nas seguintes condi¢oes

e N3o ha reembolso dos valores pagos em casos de cancelamentos/desisténcia
motivadas pelo formando.

7.6. AlteracOes, desisténcias, interrupg¢des e repeticdes de cursos

A Academia reserva-se ao direito de proceder a altera¢es no calendario das
formacdes e dos formadores, assim

como a anular acGes de formacdo para as quais ndo exista um nimero minimo de
participantes, ou por qualquer motivo de gestdo, notificando todos os envolvidos com
a antecedéncia possivel e procedendo ao reembolso nos termos definidos neste
regulamento, ndo estando incluidos valores referentes a despesas de deslocacao,
estadia ou outras incorridas pelo formando, que sdo da sua responsabilidade.No caso
de desisténcia (o mesmo que cancelamento) é dever do interessado comunicar a
Academia, por escrito, esse facto e as razdes que motivaram a desisténcia. A
comunicagdo deve ser feita através do preenchimento do formulario cedido pela
Academia e entregue a coordenacao pedagdgica de forma presencial, por correio ou
por email.

O formando que aquando da sua desisténcia, pretenda que a sua vaga seja preenchida
por pessoa do seu conhecimento, tem direito a propor essa pessoa para sua
substituicdo, devendo fazer essa mengao na sua comunicac¢do de desisténcia. Tal
comunicagdo devera ser feita até 2 dias Uteis antes do inicio do curso, de forma escrita
(email, carta ou formulario da Academia) dirigida a Coordenacdo Pedagdgica, que
avaliard a sele¢do da inscri¢do. Nao sao aceites substituicdes no decorrer do curso que
impossibilitem o cumprimento do regime de assiduidade definido no Programa de
curso. Toda e qualquer situacdo excecional é analisada pela Coordenacdao Pedagdgica.

O compromisso estabelecido via contrato de formacao responsabiliza tanto a Academia
como o Cliente na medida em que este devera observar se dispde das condigdes
(sejam hordrias, financeiras, etc) para a frequéncia da acdo de formacao.

Os formandos podem repetir cursos ou médulos caso ndo obtenham aproveitamento
ou necessitem de atualizagdo das competéncias. A repeticdo apenas podera acontecer
em acao futura calendarizada, através do processo de inscricdo. As repeticoes implicam
custos por parte dosinteressados, devendo por defeito considerar

8. Avaliagao da formagao



O sucesso da atividade formativa é avaliado sob diversas formas: de forma mais
especifica em cada a¢do de formacao, através da verificacdo/mediacdo do sucesso das
aprendizagens dos formandos, da satisfacdo dos Clientes e dos formadores,
ocorréncias, desvios, reclamacdes, etc; e de uma forma mais geral em toda a atividade
formativa, abrangendo o impacto das a¢oes de formacao.

Avaliacdo das aprendizagens - Todos os cursos preveem a avaliacdo das aprendizagens,
de acordo com o definido em cada programa. Os formandos que ndo consigam concluir
com aproveitamento, podem requerer uma declaracado de frequéncia, e podem repetir
o modulo/curso nos termos definidos neste regulamento.

A avaliacdo das aprendizagens é feita da seguinte forma:

e Avaliacdo diagnéstica: realizada no inicio da formacdo através de observacées,
perguntas orais. O

objetivo é analisar/perceber que conhecimentos sobre a tematica os formandos
poderdo ja ter, contribuindo essencialmente para esclarecer muitas mas-concec¢des
e/ou vicios que por vezes os formandos ja tém e que serdo prejudiciais para as
aprendizagens. FP.04.0 - Regulamento da formagdo profissional Pagina 8 de 12

e Avaliacao formativa: aplicavel no decurso da formacao através da observacdo direta,
colocagao de perguntas, exercicios formativos com o objetivo de dar feedback, de
corrigir as técnicas e as competéncias a aprender.

e Avalia¢do sumativa: realizada no final de cada médulo e/ou do curso através de
testes praticos e/ou testes escritos ou outros instrumentos adequados em fungdo de
cada Programa de Formagao, com vista a certificagao do formando.

A classificacao final é alcangada através de critérios, cuja definicdo e ponderagdo estdo
de forma transparente definidos e comunicados em cada Programa de Formacdo. De
uma forma geral os critérios de avaliacdo das aprendizagens incidem sobre a “Aquisicao
e aplicacdo das competéncias” e é usada uma escala de 0 a 5 valores (sendo que para
ter aproveitamento, os formandos devem ter uma nota igual ou superior a 3 valores).
Os critérios de avaliacdo sdao sempre comunicados em cada Programa de formacao.

Avaliacdo da satisfacao:

No final de cada curso procede-se ainda a avaliacdo da satisfacdo dos formandos e dos
formadores através do preenchimento de um inquérito no final de cada curso que visa
aferir a reagdo/satisfacdo dos intervenientes com a organizagdo e execuc¢do da a¢do de
formacao, incluindo as condi¢des de realizacdao, o desempenho dos recursos humanos
intervenientes (equipa pedagdgica e de suporte).

Desempenho dos formadores:

O desempenho de cada formador é também avaliado a cada acdo de formacdo pela
coordenacdo pedagogica,



em formulario préprio. O desempenho dos formadores é também avaliado pelos
formandos através do preenchimento dos inquéritos de satisfacdo.

Avaliacdo pés-formacao:

Procedemos também ao acompanhamento apds a realizacdo da formacdo de modo a
perceber se os formandos conseguiram (ou tiverem oportunidade de) transferir as
aprendizagens corretamente para o exercicio da sua atividade profissional, bem como
tentar avaliar o impacto que a formacao teve, procedendo assim a afericdo da
satisfacdo, mas “a frio”, tendo ja decorrido tempo suficientes (em média 3 meses) apds
a sua frequéncia da formacao, através da aplicacdao de um questionario de avaliacao
pds-formacdo/de eficacia.lgualmente avaliamos e procedemos a revisdo das nossas
praticas, com vista a melhoria continua do sistema de formacao e orientacdo para
resultados e disseminac¢do da qualidade dos nossos servicos, através de planos de
melhoria continua, auditorias e elaboracdo de balancos de atividades.

9. Emissao de documentos
9.1. Certificados

No final da formacdo os participantes terdo direito a um certificado de formacao
profissional emitido no SIGO,

segundo o modelo definido na Portaria 474/2010 de 8 de julho.

Para a emissdo dos certificados, é obrigatério que os formandos preencham os dados
pessoais (atualizados) solicitados na ficha de inscrigado.

Para a obtencgado do certificado de formagao os formandos deverdao cumprir as
seguintes regras:

e Cumprir o regime de assiduidade definido em cada programa de curso.
® Obter aproveitamento na avaliagdao das aprendizagens.
e Ter saldado quaisquer valores devidos referentes a acdo frequentada.

Os certificados podem ser recolhidos nas instalacdes da Academia, podendo ser
remetidos via CTT (se solicitado pelo cliente) sendo os custos de envio imputados ao
Cliente. A generalidade dos nossos clientes manifesta a necessidade de ter um
Certificado com menos dados pessoais seus, para poderem divulgar / afixar no seu
local de trabalho (como forma de mostrar aos seus clientes a formacgdo que tém). Por
esse motivo, a Academia fornece a todos os clientes que solicitarem um “certificado de
divulgacdo”, que ndo substitui o Certificado de Formacao Profissional e serve apenas
para divulgar/expor a FP.04.0 - Regulamento da formacdo profissional Pagina 9 de
12formacao frequentada com sucesso. Neste documento aparece a identificacdo da
Academia, o nome do participante, o nome do curso, duracao e data.



9.2. Declaragoes

A Academia emitird gratuitamente Declara¢des de frequéncia (ou outro cariz) aos
formandos das ac¢es que o solicitarem, sendo que devem sempre informar a
Academia das finalidades das mesmas.Os formadores tém direito a Declaracées de
Experiéncia Formativa, contendo a indica¢cao das a¢bes asseguradas, e sdao emitidas
geralmente no final de cada ano formativo (podendo os formadores solicitar a sua
emissdo noutra altura).

10. Fungdes e responsabilidades na atividade formativa
10.1. Entidade formadora

A Academia é a entidade formadora com competéncias de concecdo e organizacdo da
formacao profissional nas dreas em que opera. Sdo suas responsabilidades:

e Cumprir os contratos de formacao celebrados com os formandos e formadores;

® Assegurar as instalagdes e suportes exigiveis ao bom funcionamento da atividade
formativa e fomentar uma gestdo de recursos didaticos que promova o equilibrio entre
o desenvolvimento da atividade e o ambiente, nomeadamente assegurando o bem-
estar e as devidas condi¢des de saude, seguranca e higiene no local da formacao;

e No final de cada a¢do emitir gratuitamente aos formandos que concluirem com
aproveitamento um Certificado conforme legislacdo aplicadvel a cada modalidade
formativa;

® Assegurar resposta a todas as reclamacgdes, dividas e sugestdes colocadas pelos
formandos,formadores de modo a promover a melhoria continua dos processos
formativos.

10.2. Gestdo da formacao

e E a pessoa responsavel pela politica de formacio e pela sua gest3o e coordenacdo
geral, assegurando: o planeamento, execucdo, acompanhamento, controlo e avaliacao
do plano de atividades; a gestao dos recursos afetos a formacao; as relagdes externas
relativas a mesma; a articulacdo com os responsaveis maximos da entidade e com os
destinatdrios da formacdo; a promogdo das ac¢des de revisdao e melhoria continua e a
implementac¢do dos mecanismos de qualidade da formacgao.

e Estabelece parcerias contribuidoras para o desenvolvimento da atividade formativas.
10.3. Coordenagdo Pedagdgica

e E a pessoa responsével pela gestdo pedagdgica da mesma, assegurando: a
articulacdo com a equipa de formadores na fase de concecdo, acompanhamento
pedagogico dos formandos e dos formadores na fase de execu¢ao da acdo, a resolugao
de questGes pedagdgicas e organizativas das a¢des, entre outras;

e F a pessoa mediadora no processo de aprendizagem juntamente com todos os
envolvidos;



e Coordena e supervisiona todas as atividades relacionadas com o processo de
formacdo e aprendizagem, estando presente nas acdes de formacdo de modo a
garantir o correto funcionamento, a dar suporte aos formadores e formandos, bem
como assegurar os registos nos dossiers técnicopedagdgicos de cada acao de formacao;

e Coordena e supervisiona todos os procedimentos de acompanhamento pds-
formacdo;10.4. Responsavel de Atendimento e AdministrativoFP.04.0 - Regulamento da
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® Assegurar o atendimento durante o horario de funcionamento de forma presencial
nas instalacdes, telefénica e eletronicamente;

® Prestar todos os esclarecimentos solicitados por clientes sobre os cursos de formagao
ou encaminhar para a Coordenacdo Pedagdgica;

® Apoiar no processo de inscricdo e faz follow-up de todas as inten¢des de inscrices
de modo a formalizar as mesmas;

e Dar suporte administrativo e logistico a gestdo da formacado e coordenacao
pedagdgica.10.5. Formadores

e S3o responsaveis pela preparac¢do e desenvolvimento pedagdgico das agdes de
formacdo, assegurando: a preparacdo do programa de formacao, a elaboracdo de
recursos pedagogicos para desenvolvimento do programa, como planos de sessao,
manuais, exercicios, entre outros, a monitoria de acdes de formacdo através da
aplicacdo de métodos pedagdgicos adequados aos destinatdrios e objetivos da
formacao, a aplicacdo de métodos e instrumentos de avaliacao, garantindo a
adequacdo ao grupo de formagdo com vista ao atingimento dos objetivos do curso.

e S3o direitos do formador:
o Apresentar propostas com vista a melhoria das atividades formativas;
o Estabelecer um contrato de prestagao de servicos com a Academia;

o Ter as condi¢des necessdrias para o correto desenvolvimento da sua fungao, na sala
de formacdo ou outras instalacdes para sessoes praticas; o Obter previamente
informacdes sobre as condicdes de realizacdo da acdo, nomeadamente caracteristicas
do grupo de formagao, conteudos a abordar, objetivos pedagdgicos a atingir, recursos
didaticos e meios audiovisuais disponiveis; o Apresentar a coordenacado pedagogica
quaisquer pedidos de esclarecimentos e/ou reclamacgdes.

e S3o deveres do formador:

o Comprovar estar habilitado com o Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP)
emitido pelo Instituto de Emprego e Formacao Profissional (IEFP) ou titulo que o
isente;

o Facultar (cépia de) documentacdo a Academia (curriculo, certificado de habilitacdes e
outros certificados pertinentes) necessarias no ambito da atividade formativa;o



Preparar de forma adequada e prévia cada ag¢do/curso de formacdo, elaborando os
planos de sessdao, documentacgao de apoio, instrumentos de avaliacdo atendendo as
caracteristicas dos destinatarios e promovendo a melhoria continua da formacao;o
Cumprir na integra o tempo destinado a formacao, sendo assiduo e pontual;o Cumprir
a legislacdo e os regulamentos aplicaveis a formacado; o Zelar pela boa conservacgdo dos
equipamentos e demais bens que lhe sejam confiados para efeitos de formacao,
podendo ser imputadas despesas de recuperagao ou reparo por falta manifesta destes;
o Tratar com respeito qualquer elemento da Academia e seus Clientes e assumir
padrdoes comportamentais que favoregam a concegdo de um clima de confianga e
compreensdo. o Ser simpatico, comunicativo e criar empatia com o grupo de formacao;

10.6. Formandos

® S30 os legitimos frequentadores dos cursos de formacdo e sdo responsaveis por uma
conduta conducente com a frequéncia de adultos motivados para a aprendizagem de
saberes profissionais a aplicar na sua realidade profissional.

® S3o direitos dos formandos:

o Auferir de uma formagao que va ao encontro das suas expectativas de acordo com os
programas, metodologias formativas e formas de organiza¢do definidos e divulgados;

o Receber toda a documentagao de apoio relativa a agao frequentada;

o Tomar conhecimento prévio e atempado das eventuais alteragdes efetuadas no
cronograma da acdo de formac3o;isteiste,
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o Ser tratado com respeito e educagao por qualquer elemento da Academia;

o Apresentar sugestdes e/ou reclamacgbes no decorrer da formacao, relativas ao
funcionamento da Academia de acordo com o procedimento em vigor;

o Obter resposta rapida e objetiva as suas reclamacdes ou pedidos de esclarecimento;

o Ter acesso as instalagBes, equipamentos e materiais compativeis com a acdo de
formacao

o Obter gratuitamente, em caso conclusao com aproveitamento, no final da agdo de
formacao,

um Certificado de acordo com a modalidade formativa;

o Assinar contrato de formac¢dao com a Academia beneficiando de seguro de acidentes
pessoais durante o periodo em que esta presente na formacao;

o Confidencialidade dos dados pessoais fornecidos.

e S3o deveres dos formandos:



o Frequentar com assiduidade e pontualidade a acao de formacao, participando
ativamente nas

sessoes e realizando as provas de avaliagdo previstas pelo formador;

o Renunciar a pratica de qualquer ato que origine prejuizo ou descrédito para a
Academia ou

para a acao de formacao;

o Ter uma conduta civica tanto nas instalacdes da Academia, ou noutras onde decorra a
formacao;

o Zelar pela preservacdo, conservacao e asseio das instalacdes assim como de todos os
equipamentos e materiais didaticos postos a sua disposicao;

o Transmitir por escrito qualquer alteracdo dos dados fornecidos e constantes da sua
ficha de inscrigao;

o Assinar o registo de presengas em todas as sessoOes;

o Efetuar o pagamento dos cursos ou de outros custos associados (e comunicados) a
frequéncia da acdo de formacdo, nos periodos estabelecidos — nos casos em que exista
lugar a pagamentos;

o Cumprir com contrato de formacado assinado com a Academia.
11. Tratamento de reclamacdes e sugestdes
11.1. Reclamagdes

As reclamacgdes sao manifestacdes de desagrado que podem ser apresentadas por
clientes, colaboradores e fornecedores da Academia.

As reclamacgées devem ser formalizadas a Gestdo da Formagao por escrito, no prazo
maximo de 15 dias Uteis, apds a ocorréncia do facto que motivou a reclamacdo.

As reclamacdes podem ser apresentas das seguintes formas:

e Preenchimento no Livro de Reclamag¢des nas nossas instalagdes ou no Livro de
Reclamacoes eletrdénico

acessivel via nosso site, nos termos definidos pela legislacdo em vigor.

e Em formulario préprio da Academia, que consta de qualquer Dossier Técnico
Pedagdgico em sala de formagao, bem como pode ser fornecido presencialmente ou
via email desde que solicitado;

e Por email para esteticaavancadaangelica@gmail.com, devendo colocar “reclamacao”
no assunto;

e Em carta registada enviada para morada da sede;



® Reclamacdes que ndo sejam apresentadas por uma destas vias e/ou fora do prazo
indicado, ndo sao consideradas.

O tratamento das reclamacGes sera feito pela pessoa responsavel pela Gestdo da
Formagao, que se compromete a dar uma resposta ao reclamante pelo mesmo meio
utilizado para a apresentar a reclamacgao, no prazo maximo de 15 dias Uteis a contar da
data de reclamacdo, tenha a reclamacdo fundamento ou ndo. Todas as respostas
devem ser emitidas de uma forma imparcial zelando pelo bom funcionamento e
qualidade de todo o processo formativo, e sao registadas no plano de a¢des de
melhorias da Academia.

A Academia encara as reclamacgdes que |he sejam apresentadas como uma
oportunidade de crescimento e de melhoria, pois se ndo soubermos onde estamos a
falhar, ndo podemos evoluir. Queremos sempre prestar o melhor servigo aos nossos
clientes, parceiros, fornecedores.FP.04.0 - Regulamento da formacdo profissional
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11.2. Sugestdes

Qualquer interveniente e participante nas nossas agdes de formagao dos cursos pode
apresentar sugestoes relativas a um melhor funcionamento da nossa atividade
formativa ou sugerir novas acdes de formacdo que entendam relevantes, preenchendo
preferencialmente o formuldrio préprio (solicitando o mesmo a Academia)

— pode ser utilizado outro meio para o efeito, por exemplo envio de email ou contacto
telefdnico. Todas as sugestdes sdo analisadas pela pessoa responsavel pela Gestao da
Formacao, dando entrada no plano de a¢des de melhoria. Serdo introduzidas e
aplicadas as sugestdes se se verificar que de facto sao contribuidoras para o processo
formativo e estdo alinhadas com a estratégia da Academia.

12. Disposic¢des finais

Todos os formandos, formadores e outros intervenientes na formagdo tém direito a
consulta do presente regulamento sempre que o solicitarem.

A Academia reserva-se ao direito de proceder em qualquer altura e sem aviso prévio, a
alteracao destas condicdes, visando o melhoramento e clareza nas condi¢des de
funcionamento, sendo as mesmas devidas e prontamente comunicadas.Qualquer
situagao que se encontre omissa no presente regulamento serd interpretada pela
Gestdo da Formacgao da Academia.

Em caso de duvida ndo hesite em contactar (através dos contactos da Academia) a
pessoa responsavel pela Gestdo de Formacdo, a quem compete a redacao, controlo e
implementagdo do presente regulamento



