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1. Enquadramento

O presente documento - Regulamento da Formagdo Profissional da Empresa Pedro Frias, Lda, foi concebido a
pensar em todos os intervenientes na nossa formacdo, visando um funcionamento de qualidade da mesma.
Aplica-se a todos os intervenientes da nossa Atividade Formativa: os Clientes, sejam formados ou as Entidades
que adquirem formac&o para os seus colaboradores, os Formadores e demais colaboradores e/ou prestadores
de servigcos com intervengdo na nossa atividade formativa.

Os servicos de formacgdo profissional sdo comunicados sob a designacdo “Academia Pedro Frias”, sendo
doravante utilizada esta designagdo ou de forma sumaria “Academia”.

Este documento assenta em principios flexiveis, e por isso é objeto de atualizagdo sempre que se verifiquem
alteragdes ao nivel da organizagao e funcionamento da atividade formativa. A revisdo é feita pela Gestdo da
Formacdo e a versdo em vigor estd devidamente identificada na pagina-rosto deste documento, bem como no
cabecalho.

Qualquer contrato decorrente da realizagdo das a¢des de formagdo ndo gera nem titula relagdes de trabalho
subordinado e cessara por caducidade no momento de conclusdo da agdo de formacao.

Este documento tem como principais objetivos:

e Informar sobre o funcionamento dos cursos da Academia Pedro Frias.

® Prestar toda a informagdo 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 formacgao.

e Dinamizar um processo continuo de melhoria de competéncias e capacidades funcionais dos
profissionais das areas de formacgao organizada e desenvolvida pela Academia Pedro Frias.

Este regulamento é divulgado no ambito da formacgéo profissional certificada, estando disponivel para consulta
nas nossas instalagbes, no site/plataforma, enviado por email sempre que solicitado e a cada pedido de
informacgdo acerca dos cursos de formacdo profissional. Consta do dossier técnico-pedagdgico de cada agdo de
formacgao a decorrer.

2. Quem somos

2.1. A nossaidentidade

A empresa Pedro Frias Lda, criada em 2021, consolida o trabalho que o seu CEO Pedro Frias tem desenvolvido
ao longo de mais de 20 anos enquanto profissional por conta prdpria. A empresa presta os seguintes servicos:
e Consultas de Hipnoterapia para tratamentos de ansiedade, depressdo, vicios, fobias, etc.;
e Cursos de formacgao profissional certificada;
e Cursos de desenvolvimento espiritual.
As regras e orientagdes contidas neste documento aplicam-se apenas aos cursos de formagdo profissional
certificada da responsabilidade da Academia Pedro Frias.

2.2. Contactos e horarios

e Horario de funcionamento: 9h30 as 18h de segunda a sexta
e Morada:

o Rua Senhora da Tocha, n23 - 8500-598 Portimao

o www.pedrofrias.pt
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o www.academiapedrofrias.pt
e Contactos:
o Telefone: 968 687 860
o geral@pedrofrias.pt - envio de info relativas a cursos
o cursos@pedrofrias.pt - especifico para inscricdes nos cursos
o teresa@pedrofrias.pt - Gestora e coordenadora da formacao

2.3. A nossa formagao profissional

Publico-alvo

e Terapeutas (atuais ou futuros) da area de psicoterapia e das terapias alternativas (ex: terapeutas
holisticos, de reiki, professores de yoga, etc;

e Profissionais de diversas areas (psicélogos, enfermeiros, médicos, dentistas, professores, educadores,
etc) para incorporar as competéncias relacionadas com a hipnoterapia, psicoterapia nas suas praticas
profissionais;

e Profissionais de todas as areas que necessitem desenvolver e adquirir novas competéncias.

Areas de formacio
® (090 - Desenvolvimento pessoal
e 311 - Psicologia

Modalidades de formagao
e Outra formagdo profissional continua ndo inserida no catdlogo nacional das qualificagdes

Formas de organiza¢ao

® Presencial e Online, com as seguintes possibilidades:

o  B-Learning: combinando sessGes presenciais com trabalho assincrono na plataforma;

o E-Learning: combinando sessdes a distancia sincronas (por videoconferéncia) com trabalho
assincrono na plataforma;

©  Online apenas com trabalho assincrono na plataforma;

e A planificagdo de cada ano podera ndo contemplar cursos com todas as formas de organizagdo, uma
vez que hd a necessidade de ajustar por uma lado as necessidades e disponibilidades do nosso
publico-alvo, e por outro de ajustar as caracteristicas de cada curso e recursos disponiveis.

e Esclarecimentos:

o “Online” significa que a formacgado (ou parte da formacdo é frequentada “a distancia”.

o Trabalho assincrono: o formando tem flexibilidade para gerir o tempo e disponibilidade para
aceder a plataforma e realizar as atividades previstas no curso. Pode aceder a qualquer hora
do dia e da semana, bem como a partir de qualquer lugar, desde que tenha acesso a internet.
Deve cumprir os prazos que estdo definidos no cronograma para cada agao de formacgdo. O
formando acede a plataforma da Academia através das suas credenciais pessoais.

o Sessoes sincronas: o formando acede as sessGes por via remota (videoconferéncia), através
dos links enviados pela Academia e deve cumprir os horarios definidos para as sessdes. O
acesso pode ser feito a partir de qualquer local, desde que tenha acesso a internet e permita
um ambiente que favorega a sua parti¢cdo, ou seja sem ruido e sem elementos que distraiam
o formando da sua participagdo na sessdo sincrona. Nestas sessdes podem ainda ser
organizadas atividades em grupo, organizando-se os formandos por salas virtuais com o
acompanhamento do formador.

o SessOes presenciais: os formandos tém de se descolar até as instalacdes onde decorre a
formagdo (conforme divulgacdo de cada agdo) e cumprir os horarios definidos para cada
sessdo.
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Ambito regional
Nacional.

e A formacdo online pode ser frequentada a partir de qualquer localidade, desde que tenha ligagédo a

internet.

® AsformagGes com componente presencial decorrem habitualmente no Algarve, Lisboa e Porto.

2.4. Modelo

pedagodgico

Cursos B-Learning — presencial + online

Organizados em sessGes presenciais, tedricas e praticas de acordo com um cronograma
definido para cada acdo de formacao;

Genericamente estes cursos exigem a constituicdo de turmas, sendo os limites minimos e
maximos comunicados na divulgacdo de cada a¢do. Todavia podem ser organizadas turmas
individuais, com valores a medida.

As turmas sdo constituidas pelos formandos que se inscreveram, podendo a turma ser
constituida por pessoas que se inscrevem a titulo particular e também por pessoas inscritas
pelas suas entidades patronais;

Todas as sessOes sdo dinamizadas por formador qualificado, podendo determinadas sessdes
contar com a participa¢do de convidados;

Os formandos tém acesso a toda a informag¢do do curso previamente (programa,
cronograma, regulamento, etc), bem como a toda documentac¢do de apoio as aprendizagens
por via digital através da plataforma eletrénica (LearnDash), com acessos individuais para
cada formando.

Cursos online — sincrono + assincrono

Estes cursos decorrem no formato online na plataforma eletrénica da Academia (LearnDash),
acedida no site da Academia, através de credenciais exclusivas para cada utilizador e
ferramenta Zoom para as sessoes sincronas por videoconferéncia;

As ac¢des de formacgdo online sdo organizadas em turmas e combinam atividades sincronas
com assincronas, de acordo com um cronograma previamente definido e comunicado ao
formando. De uma forma geral, as a¢des iniciam com uma sessdo sincrona e terminam com
uma sessdo sincrona, e de acordo com cada curso, sdo agendadas sessOes sincronas
intermédias em nimero necessario;

O acesso assincrono pode ser feito de forma flexivel (a qualquer hora e em qualquer lugar),
desde que dentro dos prazos comunicados no cronograma da agao de formagao;

As sessdes sincronas sao realizadas através de ferramenta de videoconferéncia;

Ainda que a vertente do trabalho assincrono curso seja de frequéncia flexivel e o mais
auténoma possivel, o formando tem sempre acompanhamento do formador e da
coordenadora pedagdgica, seja para apoio na utilizagdo da plataforma, na realizacdo de
atividades ou até duvidas sobre os procedimentos administrativos relativos ao curso
frequentado, existindo assim uma tutoria ativa;

E fornecido ao formando todo o material de acompanhamento do curso necessario tais
como: manuais e documentos de suporte, acesso as gravagdes das respetivas sessoes;

De uma forma geral, os formandos tém até 14 dias para concluir todas as atividades de cada
curso apos o fim do mesmo, que é determinado pela ultima sessdo sincrona. Prazos distintos
podem ser definidos, e serdo comunicados em cada programa de curso.
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Cursos online — assincrono

Estes cursos decorrem de forma 100% assincrona no formato online na plataforma eletrdnica
da Academia (LearnDash), acedida no site da Academia, através de credenciais exclusivas
para cada utilizador.
Cada formando acede de forma individual e gere o seu tempo de forma flexivel e ajustada ao
seu ritmo, tendo de respeitar os prazos definidos no cronograma para iniciar e concluir o seu
percurso. Ainda que sejam cursos feitos de forma autdénoma, cada formando tem apoio da
coordenagdao e do formador, devendo estabelecer contactos pelos meios habituais.
Adicionalmente, a sua atividade é controlada e registada na plataforma para efeitos de
validagdo da sua frequéncia e aprendizagens realizadas.
Ainda que os percursos sejam feitos de forma individual, por razdes logisticas cada a¢do de
formacgdo fica disponivel durante um periodo de 6 (seis) meses, ou seja, os interessados,
dentro do prazo em que cada curso estd disponivel, podem inscrever-se e iniciar a acdo de
formagdo, sem terem de esperar pela abertura de turma. Regra geral, os cursos ficam
disponiveis de Janeiro a Junho e de Julho a Dezembro de cada ano, cabendo sempre a
Academia a decisdo de os tornar ou ndo disponiveis.
O formando tem um prazo maximo de 3 dias para iniciar o curso.
O formando dispoe do prazo de 3 (trés) meses para concluir todas as atividades do curso,
apds a data em que inicia, sendo que se iniciar com menos de um més para a data de fim em
que o curso estd disponivel, deverd realizar todas as atividades até a data de fim de
disponibilidade do curso. Durante este tempo, o formando pode repetir a visualizagdo das
videoaulas as vezes que quiser, bem como aceder a toda a documentacao.
Todos os cursos tém uma carga hordria que representa o tempo que, em média, é necessario
para concluir todas as atividades previstas para cada curso. Os formandos podem usar mais
ou menos tempo para executar todas as atividades, sendo que ndo serdo nem prejudicados
nem beneficiados e a carga hordria que surge no certificado é a mesma que indicada no
programa do curso, salvo altera¢cdes ao mesmo. A data de conclusdo corresponde a data em
que o formando concluiu 100% das atividades na plataforma, sendo as mesmas controladas e
registadas.
As atividades destes cursos sdo, regra geral, as seguintes:

O  Assistir as videoaulas

o  Estudar a documentacgao

o  Colocar eventuais duvidas ao formador

o Realizar teste de avaliacdo

2.4. Sistema de créditos e pontos

A Academia criou um sistema de créditos e pontos para motivar e recompensar os formandos pela sua
participagdo na plataforma e conclusdo de cursos.

e Créditos: os créditos sdo obtidos pela conclusdo com aproveitamento de cursos, e permitem alcangar
niveis que demonstram uma cada vez mais proficiéncia nas tematicas desenvolvidas na Academia. A
conclusdo com aproveitamento de cada curso confere 120 créditos. A medida que cada formando vai
adquirindo mais créditos, o avatar que indica o nivel, altera. Os niveis existentes sdao os seguintes:
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ALQUIMISTA MAGO MESTRE GURU
0 a 150 créditos 150 a 750 créditos 750 a 1500 créditos Mais de 1500 créditos

e Pontos: os formandos podem também somar pontos pela sua atividade e interagdo na plataforma, e
os pontos somados permitem ao formando usufruir de vantagens como por exemplo descontos em
cursos, acesso gratuito a conteldos, etc. todas as vantagens sdo comunicadas, a medida que as
mesmas entram em vigor. Os formandos ganham pontos da seguinte forma:

o Visita diaria a plataforma da Academia — 1 ponto

Comentar uma publicagdo — 1 ponto

Convite de amizade aceite — 1 ponto

Registo na Academia — 10 pontos

Compra de um curso — 50 pontos.

o O O O

Para consultar os créditos e pontos, basta aceder a plataforma da Academia, através das credenciais pessoais.

3. Processo de candidatura, inscricao e selegao

Comunicamos a calendarizagao de todos os cursos de formagdo para ano formativo no nosso site. Aqui todos
os interessados podem consultar o que esta calendarizado, sendo que também o pode fazer nas nossas
instalagdes, por telefone ou ainda por email utilizando os contactos referidos neste regulamento.

No site da Academia, na se¢do “Cursos” pode aceder a toda a informacdo especifica de cada curso (duracdo,
forma de organizacgdo, datas, requisitos, testemunhos de outros formandos, etc. Em alternativa e/ou em caso
de duvidas, deve contactar a Academia, através dos contactos comunicados neste regulamento, para obter
todas as informagdes que necessitar.

Passos para se inscrever:
e Clicar em “Sim, quero inscrever-me” no curso pretendido;
e Rever a informacgdo sobre o curso, e se efetivamente se pretende inscrever clicar novamente em “Sim,
quero inscrever-me” seguindo-se o seguinte;
o 1 -Dados: Preencher os dados sumarios solicitados (Primeiro e ultimo nome, email, contacto
de whatsapp e n2 de contribuinte);
0o 2-Finalizar:
*=  Confirmar o valor do curso,
= selecionar a modalidade (ha cursos com apenas uma modalidade de pagamento),
adicionar cadigo de cupdo (se tiver algum),
= selecionar o meio de pagamento;
* Ler os termos e condi¢cdes da loja, bem como o presente regulamento e concordar
Ccom 0S mesmos.
e (Caso concorde, coloca o visto a manifestar a sua concordancia e procede ao
pagamento
e Caso ndo concorde, ndo coloca o visto, ndo efetua o pagamento e a sua
intencdo de inscricdo fica sem efeito.
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® A Academia recebe informacdo da intengdo de inscricdo, e em resposta envia ao cliente email com
link para a ficha de inscricdo completa (que deve ser totalmente preenchida pelo formando) e
contrato da a¢do de formacdo para ser lido, assinado e devolvido pelo formando.

o Se neste momento, o formando decidir que ndo quer prosseguir com a sua inscricdo, deve
dar essa indicacdo a Academia e ser-lhe-a processada a devolugdo dos valores pagos;

o O preenchimento da ficha de inscricdo e devolugdo do contrato assinado, deve ser feito o
mais tardar até ao inicio do curso, sob pena se ndo poder iniciar o mesmo.

o Caso a Academia ndo receba estes documentos até a data de inicio do curso, serdo
estabelecidos os contactos necessdrios para averiguar a intengao do formando. Caso ndo
tenhamos sucesso no contacto (formando n&o atende, ndo devolve chamadas, ndo responde
a mensagens / emails, etc) a Academia considerara a intencdo de inscricdo como invalida, e
sera processada a devolugdo.

Caso na ficha de inscrigao, preenchida pelo formando, ou por qualquer outra via a Academia tome contacto
com informagdao que evidencia que o formando ndo cumpre com os requisitos de acesso ao curso,
forcosamente tera de ser inviabilizada a inscrigao e sera processada a devolugdo.

Em alternativa ao acima descrito, os formandos podem contactar a Academia e/ou dirigirem-se as nossas
instalagGes para apoio no processo de inscri¢do.

De uma forma geral, para a inscricdo ndo é necessario adicionar cépias de documentos de identificacdo,
devendo sim certificar-se que tem todos os campos preenchidos de forma correta. Salvaguardam-se as
situagdes em que tal seja obrigatério de acordo com a modalidade, que possam obrigar a apresentagdo de
cépia do Certificado de habilitagdes escolares e/ou literarias.

Apenas sdo aceites inscricoes até ao dia de inicio do curso, desde que existam vagas. Podem ser aceites
inscricoes em agdes ja iniciadas, desde que ndo se incumpra com o regime de assiduidade definido no
programa de cada curso. No caso de cursos online assincronos, ndo se aplica qualquer regime de vagas.

Os candidatos sdo selecionados de acordo com:

e Ordem de rece¢do da inscrigdo (é considerada a data em hora em que realizou o pagamento)
nos casos em que existem mais inscricdes do que vagas;

e Idade igual ou superior a 18 anos (podendo ser admitidas exce¢cdes se menores de idade
comprovadamente estdo inseridos no mercado de trabalho);

e Adequacdo do curso a realidade académica e profissional atual ou futura do formando, tendo
em conta a sua atividade profissional bem como as motivagGes/necessidades manifestadas
pelo formando;

e Escolaridade minima obrigatdria, como garante da capacidade de estudo, compreensdo e
raciocinio que lhe permita sem dificuldade acrescida a frequéncia das sessGes de formagdo;

e Cumprimento dos requisitos de cada curso comunicados no programa — verificavel através de
contacto telefénico ou entrevista pessoal se possivel, nos casos em que existam requisitos de
acesso;

® Acesso a computador portatil, com webcam, micro e dudio, softwares e rede de internet que
permita aceder aos cursos online.

Todos os clientes recebem informacdo sobre a validagdo/selecdo da sua inscricdo. Nos casos em que ndo
ocorra a selegao, sao apresentados os motivos.

Nos casos em que seja organizada formacdo a medida de uma Empresa/Entidade, poderdo aplicar-se outras
regras, sendo as mesmas definidas em proposta e acordadas em contrato de formacdo com a Entidade Cliente.

Nota Importante: O formador Pedro Frias além dos cursos da (sua) Academia, é também formador (ainda que
de forma pontual) para cursos de outra entidade formadora: Transpersonal International - entidade formadora
certificada. Esses cursos sdao da responsabilidade total da entidade formadora que os desenvolve, ndo tendo a
Academia Pedro Frias responsabilidade na sua organizacdo. O site da Academia apenas € usado como uma
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plataforma de divulgacdo dos cursos onde Pedro Frias é formador. Todo o processo de inscri¢des, pagamentos
e informagdes sobre esses cursos é assegurado pela entidade formadora Transpersonal International,
aplicando-se as regras de funcionamento desta entidade e ndo as manifestadas no presente documento. No
nosso site, sempre que um destes cursos seja divulgado, assegura-se a identificacdo clara da entidade
formadora.

4. Recrutamento e sele¢ao de formadores

Todos os formadores devem cumprir com o disposto na Portaria 214/2011 de 30 de maio que regulamenta 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 selegdo,
comunicando as condigdes e requisitos especificos. Todavia, os interessados podem apresentar candidaturas
espontadneas através dos nossos contactos comunicados.

Entendemos que os formadores devem reunir de experiéncia pedagdgica e experiéncia profissional relevante
para a area a que se candidatam.

Apenas serdo selecionados para uma determinada agdo de formagdo, os formadores que tenham
disponibilidade horaria e de mobilidade para assegurar o cronograma definido e que tenham boas avaliagdes
de desempenho, no caso de ja terem dado formagdo na nossa entidade.

5. lIgualdade 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, seja na frequéncia seja na colaboragdo
como formadores/as, nomeadamente a ndo discriminagdo por ascendéncia, idade, género, orientacdo sexual,
estado civil, situacdo familiar ou profissional, capacidade de trabalho reduzida ou deficiéncia, nacionalidade ou
origem étnica, religido, convicg¢des politicas ou ideoldgicas

6. Prote¢ao de dados pessoais

Na recolha dos dados pessoais dos participantes nas a¢des de formagdo, a Academia cumpre com a legislacdo
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 protec¢do das
pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento dos dados pessoais e a livre circulagdo desses dados.

Os dados fornecidos pelos formandos, clientes e/ou formadores sdo exclusivamente processados para a cabal
execugdo dos contratos associados a cada agdo de formagdo e cumprimento das obrigacdes legais associadas,
designadamente, da apresentacdo de informacdo perante entidades como a DGERT; Autoridade Tributaria,
Entidades Seguradoras fornecedoras da Entidade Formadora bem como Contabilistas, Advogados e
Consultores que a ultima prestem servigos, ou entidades judiciais e policiais, sendo recolhidos e tratados ao
abrigo do disposto no artigo 6.2, n.2 1 do RGPD, para atender a propésitos licitos e apenas serdo utilizados para
os fins pelos quais foram inicialmente solicitados, ndo devendo ser mantidos ou utilizados para outros
propdsitos.

Os dados serdo tratados pelo encarregado de prote¢do de dados nomeado pela Entidade Formadora, em
observancia das regras aplicdveis em matéria de protecdo de dados, designadamente o RGPD, sendo
conservados enquanto tal for exigido por lei.
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Os dados pessoais recolhidos serdo conservados pelo periodo minimo necessdrio para a prossecuc¢dao das
finalidades que motivaram a sua recolha ou tratamento, salvaguardando-se os prazos de conservagao previstos
na lei, e sempre em respeito pelas garantias de sigilo e confidencialidade previstas no Regulamento Geral de
Prote¢do de Dados.

O titular dos dados reconhece que a recusa da comunicagdo e informacdo dos dados impossibilitaria a
celebragdo e execugdao normal e nos termos da lei, do contrato associado a cada agdo de formacao. O titular
dos dados, que considere terem sido violadas as regras previstas no Regulamento Geral de Protecdo de Dados,
tem o direito e poderd apresentar reclamagdo junto da autoridade de controlo, que passa a identificar:

Comissdo Nacional de Prote¢dao de Dados [CNPD]:

Morada: Av. D. Carlos |, 134, 1200-651 Lisboa

Telefone: 213928400

Fax: 213976832

E-mail: geral@cnpd.pt

A Academia procedera ao registo de todos os formandos no SIGO, bem como ao registo dos formadores (estes
apenas nas modalidades do CNQ que possam ser organizadas) e os dados facultados pelos formandos serdo
registados nesta plataforma para fins de afeta¢do a acdo de formacgdo e emissdo do certificado de acordo com a
modalidade.

Todas as sessdes de formacgdo a distancia por videoconferéncia, sdo gravadas e disponibilizadas na plataforma
para que os formandos as possam rever as vezes necessarias. As sessdes gravadas s6 podem ser visualizadas
através do acesso individual de cada formando a drea reservada de cada agdo de formacgao, e ndo podem ser
descarregadas como forma de impedir o acesso a terceiros.

7. Condig¢oes de funcionamento da atividade formativa:

7.1. Hordrios e calendarizacdo das formagoes

Os hordrios e calendarizagGes sdo definidos pela Academia e publicados nos canais de divulgacdo dos cursos.

® As sessGes presenciais, em geral, podem decorrer aos dias de semana e fins de semana, em
horario laboral e pds-laboral e tentaremos sempre ir ao encontro das disponibilidades dos
interessados (nas instalagdes da Academia apenas pds-laboral). As sessGes que ocorram em
horario laboral, ndo deverdao exceder as 8h didrias e em pds-laboral ndo devem exceder as
4h, e recomendamos que por cada 2 horas de sessdo, se realize um intervalo de 15 (quinze)
minutos.

® Nos cursos online:

o As sessdes/atividades assincronas estdo disponiveis num formato 24/7, ou seja,
sempre disponiveis desde que o cliente tenha credenciais de acesso validas, dentro
dos prazos definidos no cronograma.

o As sessOes sincronas sdo realizadas em hordrio pds-laboral e a sua duragao varia em
funcdo de cada curso (outras hipdteses de horarios sdo sempre comunicadas
previamente na divulga¢do de cada agdo de formagao).

7.1. Grupos de WhatsApp

A Academia cria para cada agdo de formagdo um Grupo de WhatsApp, sendo uma ferramenta de comunicagao
e suporte adicional.
A adesdo a cada grupo é facultativa e aplicam-se as seguintes regras aos participantes:

e Os formandos podem aderir através de link fornecido pela coordenadora pedagégica.
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e Sempre que o grupo do whastapp é formado para cada agao e cada curso, é enviada uma
mensagem inicial com o conhecimento de todos a informar o objetivo principal do grupo,
dias e horas das sessdes e a partilha dos links zoom para cada sessao.

e Os formandos podem, a qualquer hora do dia, colocar questGes pertinentes acerca do curso
no grupo do whatsapp, que serd respondida o mais brevemente possivel (relembramos que
este é um canal extra e opcional de comunicacdo).

® Apds o término de cada agdo os grupos nao sdo eliminados servindo muitas vezes para
publicidade de a¢Ges de formagao futuras.

® A resposta por parte da coordenadora pedagdgica, nos grupos do whatsapp, é feita em
horéario laboral (9h as 18h) de segunda a sexta.

e Caso haja algum episédio de desrespeito por parte de um formando para com outro
formando ou para com os formadores a pessoa em questdo podera ser expulsa do grupo.

e Qualquer formando pode sair do grupo sempre que quiser. Ndo perdera informacdo relativa
as sessdes pois tudo o que é enviado pelo whatsapp é enviado por email.

e Todos os participantes neste grupo devem cumprir as mesmas regras de boa-conduta
explicitadas no ponto 7.3 - Regras nos meios tecnoldgicos.

7.2. Locais de realizagao das agdes de formagao

Formagdo com componente presencial
As sessOes decorrerdo nas salas de formagdo devidamente equipadas e com identificagdo clara da morada na
divulgagdo das agdes e por norma decorrem em salas de formacgdo externas selecionadas para o efeito (ex:
salas de formagdo em unidades hoteleiras). Podem também decorrer nas instalagdes da Academia, no caso de
turmas mais pequenas.
Todos os locais assegurados para a realizacdo de formacdo estdo sempre devidamente identificados, e
possuem todos os recursos pedagdgicos e mobilidrios em conformidade. Na sala de formacdo é sempre
garantido que:

e Area minima de 2m2 por formando, ou seja, para uma turma de 10 pessoas, a sala tera que
ter no minimo 20m2.
Exista iluminagdo natural e artificial (como reforgo da luz natural sempre que possivel);
CondicGes de higiene e seguranca em conformidade;
Conforto acustico e climatizacéo;
Mesas e cadeiras confortaveis (ou cadeiras com palmatadria);
Quadro branco e/ou Flipchart;
Posto de formador
Outros equipamentos necessarios devido a especificidade de cada agdo.

Nas instalagdes da Academia, existem ainda 3 gabinetes que permitem a execugdo de sessdes praticas (treino /
simulagdes, etc).

Formacgdo online
As ac¢des de formacgdo online decorrem na nossa Plataforma Eletrénica (LearnDash), acedida através de uma
ligacdo de internet no site www.academiapedrofrias.pt. A plataforma é responsiva, por isso os formandos
podem aceder a partir de computador, tablet ou smartphone. Esta plataforma esta também disponivel para
todos os cursos, para disponibilizacdo da documentagdo bem como para a realizagdo de atividades numa ética
de rentabilizacdo do tempo presencial. O acesso é feito através de credenciais pessoais e exclusivas de cada
formando, que as pode mudar a qualquer momento. Nesta plataforma é possivel:

® A realizagdo de cursos 100% online, com sessdes sincronas e assincronas (as sessoes

sincronas fazem-se com recurso a ferramenta de videoconferéncia complementar);
e A partilha de contelddos, materiais de estudo e apoio para cursos presenciais e online;

Academia Pedro Frias| www.academiapedrofrias.pt | Pagina 11 de 22



é ) ACADEMIA
Regulamento da Formagdo Profissional
FP.02.2

Sistema de tutoria ativa tanto por parte da coordenagdo, como dos formadores, através de
diversas formas de comunicag¢do sincrona e assincrona;

A realizagdo de atividades de avaliacdo das aprendizagens (do tipo testes escritos, entrega de
trabalhos) e de avaliacdo da satisfacdo (questionarios) para os cursos presenciais e online;
Acesso a uma rede social de partilha entre todos os interessados nos temas da Academia.

A plataforma eletrdnica tem as seguintes funcionalidades:

7.3.

Inscrigdo em cursos e compra de cursos (loja online);

Permite a criagdo de uma rede de contactos e conexdes (ao estilo de uma rede social);

Feed de noticias - Mural do perfil de cada utilizador e de cada agdo de formagdo, agregando a
informagdo relacionada (como acontece num perfil individual e de um grupo na rede
Facebook);

Editar perfil, podendo a qualquer momento atualizar os dados e as preferéncias da interagdo
com outros utilizadores, grupos, foruns, etc;

Envio e recegdo de mensagens;

Consulta de todas as notificagdes relacionadas com toda a atividade na plataforma (rede de
contactos e atividades de cada curso);

Participagdo em grupos, fomentando a aprendizagem de forma continuada e partilhas entre
todos os utilizadores;

Foruns especificos de cada agdo de formacgdo, bem por temas de iniciativa de cada um dos
utilizadores

Permite aceder a area reservada de todos os cursos a que cada utilizador pertence, onde
podem aceder a documentagdo e atividades especificas de cada agdo de formagdo: Material
de apoio em formato texto, dudio e video; links sessdes sincronas (a coordenagdo pedagdgica
ou a técnica de formacdo dado suporte a todas as sessdes sincronas, garantindo que nenhum
formando fica na sala de espera virtual); gravacGes de sessdes sincronas; foruns especificos;
instrumentos de avaliacdo das aprendizagens e da reacdo, etc;

Controlo da progressdo das aprendizagens e atividades realizadas tanto por parte do
formando, como da Academia (formadores e coordenagao);

Consulta dos certificados emitidos na sequéncia da conclusdo com aproveitamento dos
Cursos;

Ver toda a rede de contactos (amigos), podendo fazer pedidos de conexdo, cancelar os
mesmos, etc;

Personalizar as defini¢cGes de conta.

Regras nos meios tecnolagicos

Na comunicagdo e atividades realizadas através de meios tecnoldgicos deve sempre imperar o respeito e ética
seja no relacionamento interpessoal, seja na utilizagdo dos meios tecnoldgicos. Assim, definimos que:

Todas as mensagens e atividades realizadas na plataforma eletrénica terdo resposta por parte do
formador e/ou coordenador o mais tardar até 48h Uteis, sendo que procuramos que o feedback dado
seja o mais rapido possivel.

As credenciais de acesso de acesso a plataforma bem como o acesso aos grupos de whatsapp (ou
outros) sdo exclusivos dos utilizadores e ndo podem ser partilhados com terceiros, sob pena de
eliminagdo dos acessos.

Todos os participantes devem observar uma conduta civica pautada por:

(e]

ndo partilhar com terceiros os dados de acesso a qualquer sistema tecnoldgico em uso na
Academia (plataforma de e-learning, whatsapp, zoom, etc)

nao usar a plataforma para publicitar negdcios pessoais ou de outros

nado partilhar informacgGes de carater pessoal, publicitdrio ou outra que nada tenham a ver
com a agao de formacgdo que estdo a frequentar;

nao partilhar informacgdo concorrencial a Academia;
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o comece qualquer intervengdo com um cumprimento, pois se estivesse a entrar numa sala
fisica também diria “bom dia, boa tarde, ol3, etc”

© ndo usar escrita em mailsculas e uso de pontos de exclamacgdo, pois da a sensacdo de que
esta a gritar ou a dar ordens;

O use os emojis no seu discurso, mas com moderacgao.

o ndo instale ou facilite o acesso a malware, virus e mensagens do tipo “correntes” (ex: envie
esta mensagem para 10 pessoas”

Nas sessdes sincronas via videoconferéncia, é essencial que:

e Permitam a gravagdo da sessdo que ficara disponivel apenas na area do curso, mas que ndo pode ser
descarregada para salvaguarda da privacidade de todos os envolvidos.;

e Deve ligar-se a sessdo sincrona 10 minutos antes do inicio da mesma;

e Mantenha a cdmara ligada;

® O micro estd por defeito desligado, e sempre que necessitar falar, deve solicitar permissdo ao
formador;

® Frequente a sessdo num local calmo e sem ruidos, com uma ligagdo de internet estavel;

e Participar ativamente nas sessdes de formagdo. A participagdo nas atividades propostas pelo formador
€ essencial para o sucesso das aprendizagens;

e Mantenha uma conduta respeitosa por todos os intervenientes.

7.3. Deveres de assiduidade, pontualidade e participagao

Sessdes presenciais e/ou online sincronas:

A assiduidade e pontualidade é registada e controlada através da assinatura dos intervenientes na folha de
Sumarios e Presencas disponivel em cada sessdo de formagdo presencial e/ou online sincrona.

Os formandos e formadores devem ser assiduos e pontuais, cumprindo com os horarios estabelecidos, sendo
que:

® Os formadores devem comparecer na sala de formagdo ou ferramenta de sessdo sincrona
online com pelo menos 15 minutos de antecedéncia;

e Os formandos devem cumprir o regime de assiduidade definido e comunicado no Programa
de formagao do curso;

e S3o admitidos atrasos, por parte dos formandos, no maximo de 15 minutos, sendo
obrigatdria a justificacdo verbal ao formador que esteja a orientar a sessdo de formacdo
presencial.

e (Caso o formando ndo consiga comparecer a sessao o link da gravacdo da mesma fica
disponivel durante 1 ano na area reservada do curso na plataforma.

Indicam-se os motivos admitidos como justificagdo de faltas: baixa por doenga, casamento, e
acompanhamento de terceiros doentes. Outros motivos carecem de analise por parte da Academia, na pessoa
da Coordenadora Pedagdgica. O processo de justificagdo de falta deve ser feito através de formuldrio préprio
fornecido pela Academia, ou ainda por e-mail ou por telefonema dirigido a coordenacdo pedagdgica.

Atividades assincronas:

As atividades assincronas a realizar na plataforma sdo todas de carater obrigatdrio, excetuando as que sejam
indicadas como facultativas.

As atividades devem ser realizadas dentro dos prazos associados a cada a¢do de formagdao e comunicados no
cronograma de cada agao de formagao.

A plataforma regista o acesso e realizacdo das atividades por parte do formando, produzindo informacdo
simples e objetiva ao formando, indicando o nimero de atividades /tarefas a realizar no nimero total de
atividades / tarefas previstas em cada curso.
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7.4. Sistema de pagamentos

Todos os servicos de formacdo (cursos e respetivos maddulos) estdo sujeitos a pagamento (podendo existir
excecBes que serdo sempre comunicadas), sendo os valores, modalidades de pagamento especificas ou
eventuais vantagens, comunicadas nos canais de divulgacdo da nossa oferta formativa, acima indicados. Todos
os interessados, em casos de duvidas, devem entrar em contacto com a Academia.

Por defeito, todos os cursos implicam o pagamento, que podera ser feito na totalidade ou de forma faseada
conforme o estipulado em cada contrato do formando.

Os valores associados a cada curso podem ser saldados via referéncia multibanco, cartdo de crédito ou MBWAY
através do processo de inscrigdo no site da Academia. Em alternativa e sempre mediante aprovacgdo prévia por
parte da Academia, podera ser feita transferéncia bancaria ou em numerario nas instalagdes da Academia.

Todos os pagamentos feitos sdo alvo de emissdo do respetivo documento contabilistico, emitido de acordo com
os dados fornecidos no campo faturagdao no processo de inscrigao.

7.5. Cancelamentos, desisténcias e devolugdes

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

Qualquer cliente pode solicitar o cancelamento ou desisténcia da sua inscri¢do, devendo ser inequivoco e
fazé-lo por escrito (suporte duradouro) via e-mail para: academia@pedrofrias.pt

Para efeitos de cancelamentos ou desisténcias pelos clientes, importa esclarecer o seguinte:

e “Cancelamento” corresponde a manifestacdo por parte do formando em ndo querer iniciar o curso,
sendo esta manifestacdo antes de aceder ao curso plataforma (no caso dos cursos online assincronos)
e/ou da sessdo presencial ou sincrona que marque o arranque do curso.

e “Desisténcia” corresponde a manifestagdo por parte do formando em querer desistir do curso, apds
ter iniciado o mesmo, ou seja, apds o registo eletrénico gerado do primeiro acesso a plataforma com
as credenciais fornecidas (no caso dos cursos online assincronos) e/ou apds a realizagdo da sessdo
presencial ou sincrona que marque o arranque do curso.

A Academia procedera a devolucdo dos valores nos seguintes casos:

e 100% do valor pago, sempre que o curso ndo se realize por motivos imputaveis a Academia.

e 100% do valor pago, sempre que a inscricdo ndo seja concluida com sucesso conforme indicado no
ponto “Processo de candidatura, inscrigdo e sele¢do”.

e 100% do valor pago nos casos em que o formando/cliente cancele até 5 (cinco) dias a contar a partir
da data de inicio de cada acdo de formacdo, devendo de forma inequivoca (indicar o seu nome
completo e o nome do curso que adquiriu e do qual pretende cancelamento/desisténcia) e em
suporte duradouro (e mail) comunicar a sua decisdo a Academia pelos meios acima indicados.

e Para efeitos do ponto anterior, o formando/cliente estd impedido de utilizar os contetdos e/ou
servigos digitais e de os colocar a disposi¢do de terceiros, ou seja, ndo pode utilizar as credenciais que
Ihe foram fornecidas para aceder a plataforma da Academia ao curso para o qual solicita o
cancelamento, bem como de participar nas sessdes presenciais e/ou a distancia sincrona. Caso o
formando ndo cumpra com este ponto, no caso de desejar o cancelamento, perde o direito a qualquer
devolucdo.

e N3o serdo devolvidos quaisquer valores nas desisténcias apds os prazos indicados nas alineas
anteriores.

e Nos cursos online assincronos, em que se verifigue que o Segundo Contraente ndo cumpriu os prazos
indicados para aceder a plataforma e concluir o curso, ndo se fara qualquer devolugao de quantias
pagas nem se procederd a autorizagao para frequentar uma préxima a¢do de formagao.
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Nos casos em que se verifique a auséncia do formando na agdo de formagdo (presencial ou online) ou o seu
abandono, sem qualquer comunicagdo feita a Academia ndo se fara qualquer devolugdo das quantias pagas
nem se procederd a autorizacdo para frequentar uma préxima a¢do de formacao.

Todas as devolugdes a serem efetuadas pelo Primeiro Outorgante, serdo feitas através de transferéncia
bancaria para o IBAN facultado pelo segundo outorgante, no prazo maximo de 14 dias a contar da data em que
o Primeiro Outorgante tiver sido informado pelo Segundo Outorgante do cancelamento ou desisténcia.

As credenciais de acesso aos cursos online sdo de utilizagdo exclusiva pelo formando a quem foram atribuidas.
Nos casos em que se confirme que o formando cedeu as suas credenciais a terceiros sem a devida autorizacdo
por parte da Academia, as credenciais serdo canceladas, perdendo o formando o acesso a todas as acdes em
que esteja inscrito/a frequentar.

7.6. Alteragoes, interrupgoes e repeticoes de cursos

A Academia reserva-se ao direito de proceder a alteragdes no calenddrio dos cursos e dos formadores, assim
como a anular agées de formagdo para as quais ndo exista um numero minimo de participantes, ou por
qualguer motivo de gestdo, notificando todos os envolvidos com a antecedéncia possivel e procedendo ao
reembolso dos valores que tenham sido pagos referentes a sua frequéncia na a¢do de formacdo, ndo estando
incluidos valores referentes a despesas de deslocagdo, estadia ou outras incorridas pelo formando ou pela sua
entidade patronal, que sdo da sua responsabilidade.

No decorrer das agdes de formagdo, sempre que surgirem impedimentos, por razoes alheias a sua vontade e a
si ndo imputaveis, e a acdo de formagdo tenha que ser interrompida, a Academia reserva-se ao direito de
proceder aos necessarios ajustamentos, devendo sempre justifica-los aos envolvidos. Para os formandos que
estejam impossibilitados de frequentar a acdo nas novas condicGes, assim que seja realizada uma nova acdo
desse curso, a Academia possibilita a sua integragdo, com custos acrescidos caso se justifique.

Sempre que se verifique a necessidade de interromper a agao de formacdo, a Academia empreendera todos os
esforgos para retomar a normal execugao do curso, garantindo o cumprimento da duragdo do curso bem como
as condigdes para que todas as pessoas que estdo a frequentar a agdo, a possam concluir com aproveitamento.

Os formandos que cancelem inscricdes, podem solicitar que a sua vaga seja preenchida por pessoa do seu
conhecimento, tem direito a propor essa pessoa para sua substituicdo, até ao inicio do curso, via email para
mariana@pedrofrias.pt. A nova pessoa candidata passara pelo processo de sele¢do de modo a verificar os
requisitos de acesso, e a sua elegibilidade para a vaga da pessoa que deseja ser substituida.
N3o sdo aceites substituicdes:

® no decorrer da agao de formagdo, na medida em que nao se garante o cumprimento do programa de

curso, em concreto as condigbes para que o participante atinja os objetivos/competéncias visados.

® nos casos em que as credenciais de acesso ja tenham sido disponibilizadas ao formando.

® nos cursos online assincronos.
Toda e qualquer situagdo excecional é analisada e passivel de autorizagdo pela Coordenacgdo Pedagdgica.

O compromisso estabelecido via contrato de formacgdo responsabiliza tanto a Academia como o Cliente, na
medida em que este devera observar se dispde das condigdes (sejam horarias, financeiras, tecnoldgicas, etc)
para a frequéncia do curso para o qual se inscreve. Os participantes que pretendam desistir no decorrer da
formacgédo, poderdo fazé-lo, sendo que ndo poderdo ser ressarcidos dos valores ja pagos (até aos prazos antes
identificados) — o mesmo se aplica as Empresas Clientes que pretendam dar colaboradores como desistentes
na formacdo. Cabe a Gestdo da Formagdo da Academia decidir em contrario, mediante andlise dos motivos de
desisténcia e desde que ndo se verifique inviabilidade da continuidade da a¢do de formacgao.

Devem ter-se em consideragdo as condigbes para devolugdes expressas no presente regulamento (ponto
“Cancelamento, desisténcias e devolugbes”);
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E permitida a repeti¢do de um ou mais médulos dos cursos presenciais e/ou com sessdes online sincronas (nos
cursos que pela sua estrutura curricular o permitam) em que o formando no o pdde frequentar/concluir com
aproveitamento, sendo que a repeticdo apenas podera acontecer em agdo futura calendarizada e desde que
existam vagas. As repeti¢cdes implicam custos por parte do interessado e sdo previamente comunicados ao
Cliente. Em relagdo aos cursos online existem muitas vezes sessdes extra onde os formandos podem esclarecer
duvidas que ficaram por tirar no decorrer do curso.

Nas atividades online assincronas as pessoas podem aceder as atividades as vezes que entenderem dentro do
periodo em que as suas credenciais estdo ativas, excetuando as que tenham definidas regras de acesso (por
exemplo a realizagdo de um teste de avaliagdo que sé permitam até um determinado n2 de tentativas).

8. Avaliacao da formagao

O sucesso da atividade formativa é avaliado sob diversas formas: de forma mais especifica em cada agdo de
formacdo, através da verificacgdo/mediacdo do sucesso das aprendizagens dos formandos, da satisfacdo dos
formandos, dos formadores e das Entidades Clientes, bem como analisando o decorrer em geral da acdo
(ocorréncias, desvios, reclamacgdes, etc); e de uma forma mais geral, olhando olimpicamente para a atividade
formativa, abrangendo o impacto das a¢Ges de formagao.

Cada agdo de formagdo pode ser objeto das seguintes metodologias de avaliagdo, conforme procedimentos do
nosso sistema de gestdo da formacao:

Avaliacdo das aprendizagens:

e Avaliacdo diagndstica: realizada no inicio da formacdo através de observagbes, perguntas
orais. O objetivo é analisar/perceber que conhecimentos sobre a temética os formandos
poderdo ja ter, contribuindo essencialmente para esclarecer muitas mas-conce¢des e/ou
vicios que por vezes os formandos ja tém e que serdo prejudiciais para as aprendizagens.

e Avaliagdo formativa: aplicavel no decurso da formagdo com o objetivo de dar feedback, de
corrigir as técnicas e as competéncias a aprender.

e Avaliagdo sumativa: realizada no final do curso com o objetivo de testar de forma imparcial as
competéncias adquiridas para validar o aproveitamento e posterior certificagéo.

e Para tal, os formadores recorrem a instrumentos diversos, como questGes orais, observacao,
testes escritos, trabalhos, etc.

A classificagao final é alcangada através de critérios, cuja definicdo e ponderagao estdo de forma transparente
definidos e comunicados em cada Programa de Formagdo. De uma forma geral os critérios de avaliagdo
incidem sobre a aquisicdo das competéncias (média dos instrumentos de avaliagdo das aprendizagens
realizados) e aspetos comportamentais como a assiduidade, pontualidade, participacdo e empenho. A escala
de avaliacdo e definicdo de aproveitamento consta também em cada Programa de Formacao.

Todos os cursos de formacdo profissional preveem a afericdo do aproveitamento, o nivel de alcance das
competéncias/objetivos visados no programa de cada curso. Os formandos que ndo consigam concluir com
aproveitamento, podem requerer uma declaragdo de frequéncia.

Avaliagao da satisfagao:

Para cada curso procede-se ainda a avaliacdo da satisfacdo dos formandos, das Empresas Clientes e dos
formadores através do preenchimento de um inquérito no final de cada curso (ou mdédulo de acordo com o
aplicavel) que visa aferir a reagdo/satisfacdo dos intervenientes com a organizacdo e execuc¢do da acdo de
formagao, incluindo as condig¢Ges de realizagdo, o desempenho dos recursos humanos intervenientes (equipa
pedagdgica e de suporte).

Avaliagao do desempenho dos formadores:
O desempenho de cada formador é também avaliagdo a cada agdo de formagado pela coordenagdo pedagdgica,
em formulario préprio, e também pelos formandos através do preenchimento dos inquéritos de satisfagdo. A
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coordenagdo é também avaliada pela Gestdao da Formagdo, quando e se a fungado vier a ser desempenhada por
pessoas distintas.

Avaliagdo da eficacia das a¢des de formacgdo /acompanhamento pés-formagdo:

Procedemos também ao acompanhamento apds a realizacdo da formagcdo de modo a perceber se os
formandos conseguiram (ou tiveram oportunidade de) transferir as aprendizagens corretamente para o
exercicio da sua atividade profissional, bem como tentar avaliar o impacto que a formacgao teve, procedendo
assim a aferi¢do da satisfagdo, mas “a frio”, tendo ja decorrido tempo suficientes (que poderd variar dos 3
meses até 1 ano) apds a sua frequéncia da formagdo, através da aplicagdo de um questionario de avaliagdo
pds-formacdo/de eficacia.

A Academia igualmente avalia e procede a revisdo das suas praticas, com vista a melhoria continua do sistema
de formacdo e orientacdo para resultados e disseminacdo da qualidade dos nossos servigos. Para tal
implementa um plano de melhorias, procede a auditoria interna e/ou externa bem como resume e publica os
resultados da sua atividade a cada ano formativo.

9. Emissao de documentos

9.1. Certificados

No final da formagdo os participantes terdo direito a um certificado de formagdo emitido de acordo com os
requisitos legais em vigor aplicaveis a cada modalidade formativa, bem como respeitando as regras presentes
neste regulamento.
Para a emissdo dos certificados devem ser fornecidos a Academia os dados pessoais dos formandos no ato de
inscrigao.
Para a obtencdo do certificado de formacgdo os participantes deverdo cumprir as seguintes regras:

® Cumprir com o regime de assiduidade definido em cada programa de curso.

e Obter aproveitamento na avaliagdo das aprendizagens.

e Ter saldado quaisquer valores devidos referentes a agdo frequentada, nos casos em que

exista lugar a pagamento.

Os certificados podem ser recolhidos nas instalacdes da Academia, enviados via email ou via CTT, sendo os
custos de envio imputados ao Cliente. Nos casos em que a formacgdo tenha sido solicitada pela entidade
empregadora dos formandos, os certificados sdo entregues ao responsavel (da Entidade Cliente) responsavel
pelas inscrigdes.

9.2. Dossier Técnico-Pedagodgico

Para cada agdo de formagdo organizamos um dossier técnico pedagogico (DTP) consubstanciando assim o
registo fiel e completo de formacdo. Estes DTPs sdo mantidos em formato digital, e mesmo os documentos que
carecam do formato papel, sdo digitalizados e arquivados em suporte digital.

A Coordenagdo Pedagdgica é responsavel pelo controlo e correto preenchimento do DTP, sendo que ha secg¢bes
cujo preenchimento é da responsabilidade do formador da agdo, tais como as avaliagGes das aprendizagens, os
planos de sessdo e os sumarios.

Nos casos em que seja organizada formagao exclusiva para uma Entidade Cliente (formagdo intraempresa), sera
entregue o DTP a entidade cliente, reservando a Academia uma cépia para seu arquivo.

9.3. Declaragées

A Academia emitira gratuitamente DeclaragGes de frequéncia (ou outro cariz) aos formandos das a¢des (ou as
suas entidades empregadoras) que o solicitarem, sendo que devem sempre informar sobre as finalidades das
mesmas.

Os formadores tém direito a DeclaragGes de Experiéncia Formativa, contendo a indicagdo das acgles
asseguradas, e sdo emitidas geralmente no final de cada ano formativo (podendo os formadores solicitar a sua
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emissao noutra

altura). Estas declaragdes sdo da competéncia da Coordenagdo Pedagdgica, desde que

relacionadas com as agdes de formagao.

10.

Funcgoes e responsabilidades na atividade formativa

10.1. Entidade formadora

A Academia é a

entidade formadora com competéncias de concec¢do e organizacdo da formacdo profissional

nas areas em que opera. S3o suas responsabilidades:

10.2. Gestao

Cumprir os contratos de formacgdo celebrados com os Clientes, formadores e demais
fornecedores;

Proporcionar formagao interna aos seus colaboradores de forma direta ou de outra forma,
dentro dos termos previstos na Lei Geral do Trabalho;

Assegurar as instalagdes (fisicas ou tecnologias) 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¢Ges de saude, segurancga e higiene no local da formagdo, bem
como normas de segurang¢a nos acessos online, cumprimento de normas internacionais que
permitam interatividade, autonomia e navegabilidade interna;

No final de cada ag¢do emitir gratuitamente aos formandos que concluirem com
aproveitamento um Certificado conforme legislagdo aplicavel a cada modalidade formativa;
Dar resposta a todas as reclamacdes, duvidas e sugestdes colocadas pelos formandos,
Clientes Organizagdo, formadores de modo a promover a melhoria continua dos processos
formativos.

da formacgao

E a pessoa responsavel pela politica de formacdo e pela sua gestdo e coordenacdo geral,
assegurando: o planeamento, execucdo, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de
atividades; a gestdo dos recursos afetos a formacdo; as relagdes externas relativas a mesma; a
articulagdo com os responsaveis maximos da entidade e com os destinatarios da formacao; a
promocdo das agles de revisdo e melhoria continua e a implementagdo dos mecanismos de
qualidade da formagao.

E a pessoa interlocutora privilegiada com o Sistema de Certificacdo - garante que as praticas
formativas implementadas na Entidade estdao em harmonia com os requisitos da certificagao,
sendo a responsavel pela organizagdo e submissdo do processo de candidatura a Certificagdo
DGERT, bem como pela manutencdo da certificacdo.

Estabelece parcerias contribuidoras para o desenvolvimento da atividade formativa.

Avalia a Academia e atividade desenvolvida.

10.3. Coordenagao Pedagégica

E a pessoa responsavel pela gestdo pedagdgica da mesma, assegurando a articulacdo com a
equipa de formadores na fase de conce¢do, acompanhamento pedagégico dos formandos e
dos formadores na fase de execucdo da acgdo, a resolucdo de questdes pedagdgicas e
organizativas das a¢des, entre outras.

Acompanha o desenvolvimento das sessdes de cada curso, seja presencialmente seja através
da plataforma eletrdnica.

Recolhe o feedback dos formandos e formadores, por auscultacdo das suas opinides e
aplicacao de questionarios de satisfagao.
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Acompanha os formandos e formadores nos acessos a plataforma de e-learning, dando o
suporte e orientagao necessarios.

E a pessoa mediadora no processo de aprendizagem juntamente com todos os formadores
envolvidos.

Introduz os dados das formagdes no SIGO, assegurando a organizagdo de um Dossier Técnico
Pedagodgico por cada agdo de formacgao.

Coordena e supervisiona todas as atividades relacionadas com o processo de formagao e
aprendizagem;

Coordena e supervisiona todos os procedimentos de acompanhamento pds-formacgao,
analisando os dados obtidos, reportando-os a gestdo da formagao.

10.3. Técnica de formagao

Apoia os clientes nas inscricdes e nas atividades administrativas da gestdo das inscrigdes e
dossier técnico pedagdgico, em colaboragdo com a coordenadora pedagdgica e gestora da
formacgao;

Assessora, articulando-se com a CP, logisticamente as sessdes de formagdo, seja de forma
presencial seja online, como por exemplo gerir a sala de espera das sessdes online sincronas;
Apoia formandos e formadores com esclarecimentos, orientagGes que sejam necessarias na
utilizagdo da plataforma, atividades a realizar, etc;

Colabora nas tarefas relacionadas com a gestdo e controlo da atividade formativa nas fases do
planeamento, desenvolvimento e avaliagdo da formacgao;

Estabelece os contactos necessarios com o suporte informatico da plataforma de e-learning.

10.4. Responsavel de Atendimento e Administrativo

Assegura o atendimento durante o hordrio de funcionamento de forma presencial nas
instalagOes, telefdnica e eletronicamente;

Presta todos os esclarecimentos solicitados por clientes sobre os cursos de formagdo ou
encaminha para a técnica de formagao;

Apoia no processo de inscrigao e faz follow-up de todas as intengdes de inscricdes de modo a
formalizar as mesmas;

Da suporte administrativo e logistico a equipa pedagogica de acordo com o necessario.

10.5. Formadores

Sdo responsaveis pela preparacdo e desenvolvimento pedagogico das a¢des de formacgdo, assegurando: a
preparagao do programa de formacgdo, a elaboragdo de recursos pedagogicos para desenvolvimento do
programa, como planos de sessdao, manuais, exercicios, entre outros, a monitoria de a¢des de formacgao através
da aplicagdo de métodos pedagdgicos adequados aos destinatarios e objetivos da formacgdo, a aplicagdo de
métodos e instrumentos de avaliacdo, garantindo a adequacgdo ao grupo de formacdo e forma de organizagdo
da formacdo com vista ao atingimento dos objetivos do curso.

Sao direitos do formador:

Apresentar propostas com vista a melhoria das atividades formativas;

Estabelecer um contrato de prestacdo de servico com a Pedro Frias Lda;

Ter as condigdes necessarias para o correto desenvolvimento da sua fungdo, na sala de
formagdo ou outras instalagdes para sessoes praticas;

Ter acesso individual a plataforma eletrénica;

Obter previamente informagdes sobre as condi¢Ges de realizacdo da a¢do, nomeadamente
caracteristicas do grupo de formacdo, conteldos a abordar, objetivos pedagdgicos a atingir,
recursos didaticos e meios audiovisuais disponiveis;
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Apresentar a coordenagdo pedagdgica quaisquer pedidos de esclarecimentos e/ou
reclamagdes.

Sao deveres do formador:

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

Facultar (copia de) documentagdo (curriculo, certificado de habilitagcdes e outros certificados
pertinentes) necessarias no ambito da atividade formativa;

Preparar de forma adequada e prévia cada agdo/curso de formag3o, elaborando os planos de
sessdo, documentag¢do de apoio, instrumentos de avaliagdo atendendo as caracteristicas dos
destinatarios e forma de organizagdo da formagdo, promovendo a melhoria continua da
formacao;

Cumprir na integra o tempo destinado a formacdo, sendo assiduo e pontual nas sessdes
presenciais e online;

Prestar a tutoria de forma ativa nos cursos online em que participe como formador;

Cumprir a legislagdo e os regulamentos aplicdveis a formagao;

Zelar pela boa conservagao dos equipamentos e instalagdes fisicas ou virtuais que utilizar nas
suas sessoes de formacgao;

Tratar com respeito qualquer elemento da Academia e seus Clientes e assumir padrdes
comportamentais que favorecam a concec¢do de um clima de confianga e compreensdo;

Ser simpatico, comunicativo e criar empatia com o grupo de formacgao.

10.6. Formandos

Sao os legitimos frequentadores dos cursos de formagdo 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.

Sao direitos dos formandos:

Auferir de uma formagdo que va ao encontro das suas expectativas de acordo com os
programas, metodologias formativas e formas de organizacdo definidos e divulgados;

Receber toda a documentagao de apoio relativa a agao frequentada;

Tomar conhecimento prévio e atempado das eventuais altera¢des efetuadas no cronograma
da agdo de formacao;

Ser tratado com respeito e educagdo por qualquer elemento da Academia;

Apresentar sugestdes e/ou reclamacdes no decorrer da formacdo, relativas ao funcionamento
da formacgdo de acordo com o procedimento em vigor;

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

Ter acesso as instalagdes, equipamentos e materiais compativeis com a a¢do de formacgao;

Ter acesso pessoal e confidencial a plataforma de e-learning, utilizada para a distribuicdo de
material de todos os cursos e realizagao de atividades nas ag¢des a distancia;

Obter gratuitamente, em caso conclusdo com aproveitamento, no final da agdo de formagao,
um Certificado de acordo com a modalidade formativa;

Assinar contrato de formacdo com a empresa Pedro Frias Lda beneficiando de seguro de
acidentes pessoais durante o periodo em que esta presente nas sessdes presenciais. No caso
da formagdo ser suportada pela Entidade Empregadora, o contrato é assinado com a
Entidade, com a identificagdo de todos os colaboradores inscritos na formagao;
Confidencialidade dos dados pessoais fornecidos.

Sao deveres dos formandos:

Cumprir com todos os deveres de inscri¢ao, incluindo a devolugao do contrato assinado, sob
pena de lhe ser cancelada a inscri¢cdo por parte da Academia, perdendo assim acesso ao
curso;

Frequentar com assiduidade e pontualidade as sessGes presenciais e/ou online sincronas,
participando ativamente nas sessdes e realizando as provas de avaliagdo previstas pelo
formador;
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e Realizar todas as atividades online assincronas obrigatdrias e dentro dos prazos estipulados;

e Renunciar a pratica de qualquer ato que origine prejuizo ou descrédito para a Academia ou
para a acdo de formacdo;

e Ter uma conduta civica tanto nas instalagdes da Academia, ou noutras onde decorra a
formacdo, incluindo a plataforma eletrénica;

e Zelar pela preservagdo, conservacdo e asseio das instalagGes assim como de todos os
equipamentos e materiais didaticos postos a sua disposi¢cao nas sessdes presenciais;

e Cumprir com todas as regras definidas neste regulamento no que a utilizagdo de ferramentas
tecnoldgicas diz respeito;

e Autorizar a gravagdo da sua imagem e voz nas sessdes de formagdo sincronas a distancia,
sendo que as gravagdes apenas ficam disponiveis na plataforma da Academia para o grupo de
pessoas que constitui cada acdo de formacdo, e ndo podem ser descarregadas precisamente
para evitar que as partilhem com terceiros;

e Transmitir por escrito qualquer alteragdo dos dados fornecidos e constantes da sua ficha de
inscrigdo;

® Assinar o registo de presengas em todas as sessdes presenciais, sendo este registo validado
pelo formador nas sessdes a distancia sincronas;

e 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;

® Cumprir com contrato de formacdo assinado com a empresa Pedro Frias Lda.

Tratamento de reclamagoes e sugestoes

11.1. Reclamacgodes

As reclamagbes sdo manifestagcdes de desagrado que podem ser apresentadas por clientes, colaboradores e
fornecedores da empresa Pedro Frias Lda.

As reclamacgbes devem ser formalizadas preferencialmente por escrito, no prazo maximo de 15 (quinze) dias
Uteis, apds a ocorréncia do facto que motivou a reclamacdo, através dos seguintes meios:

Para tal a empresa Pedro Frias Lda, dispde, nos termos legais, de um Livro de ReclamacgGes
(Decreto-Lei n2156/2005 de 15 de Setembro, com redagdo dada pelo Decreto-Lei n? 74/2017 de 21 de
junho — 62 versdo), bem como no seu formato eletrénico.

Preenchimento do formuladrio da Academia “SugestGes e reclamagdes” (fornecido de forma digital e
em papel de acordo com a necessidade);

Podem ainda ser apresentadas reclamacGes no final de cada acdo de formacgdo através dos
instrumentos de avaliagdo da satisfacdo, verbalmente, presencialmente, por telefone a qualquer
elemento da Academia, incluindo os formadores, sendo que para o devido tratamento, a reclamacgdo
deve formalizada por escrito com recurso ao formulario da Academia para o efeito.

As reclamacgdes podem ser entregues das seguintes formas:

Via Correio eletronico enderecadas a gestdo da formagdo - Mariana Paraiso para o email
academia@pedrofrias.pt

Via CTT para a morada da sede - Urbanizacdo Quinta dos Pocos, Lote H34, 12 Direito, 8400-287
Ferragudo-Lagoa.

Presencialmente preenchida/entregue nas instalagbes da Academia.

O tratamento das reclamagdes sera feito pela pessoa responsdvel pela Gestdo da Formagdo, que se
compromete a dar uma resposta ao reclamante pelo mesmo meio utilizado para apresentar a reclamagao, no
prazo maximo de 15 dias Uteis a contar da data de reclamacdo, tenha a reclamagéo fundada ou nao.
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Todas as respostas devem ser emitidas de uma forma imparcial, zelando pelo bom funcionamento e qualidade
de todo o processo formativo.

Todas as reclamacGes sdo registadas no plano de a¢des de melhorias da Academia, sendo do conhecimento da
Geréncia.

A empresa Pedro Frias Lda encara as reclamagdes que lhe 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.

11.2. Sugestoes

Qualquer interveniente e participante nas a¢des de formagdo dos cursos da Academia, pode apresentar
sugestBes relativas a um melhor funcionamento da nossa atividade formativa ou sugerir novas agbes de
formagdo que entendam relevantes, preenchendo preferencialmente o formuldrio préprio da Academia
(solicitando o mesmo) — pode ser utilizado outro meio para o efeito, por exemplo envio de email ou contacto
telefénico. Todas as sugestdes sdo analisadas pela pessoa responsdvel pela Gestdo da Formagdo, dando
entrada no plano de aces de melhoria. Serdo introduzidas e aplicadas as sugestées se se verificar que de facto
sdo contribuidoras para o processo formativo e estdo alinhadas com a estratégia da Academia.

12. Disposicoes finais

Todos os formandos, clientes, formadores e outros intervenientes na formacdo 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 alteragao destas
condigdes, visando o melhoramento e clareza nas condigdes de funcionamento, sendo as mesmas devidas e
prontamente comunicadas.

Qualquer situacdo que se encontre omissa no presente regulamento serd interpretada pela Gestdo da
Formacdo da Academia.

Em caso de duvida ndo hesite em contactar (através dos contactos da Academia Pedro Frias) a pessoa
responsavel pela Gestdao de Formacgao, a quem compete a redagao, controlo e implementagdo do presente
regulamento.

A Academia Pedro Frias é uma entidade formadora certificada pela DGERT nas areas de educacdo e formacao
090 — Desenvolvimento pessoal e 311 — Psicologia.
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