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PARTE | - DISPOSICOES GERAIS

1. Ambito e vigéncia

a) O Regulamento Interno (RI) € um instrumento regulador do funcionamento dos recursos de
formacao profissional organizados e desenvolvidos pela Clinica Dr. Alberto Lopes, Ld.? (NIPC:
513 837 736)

b) O presente RI tem uma vigéncia indeterminada e podera ser revisto sempre que considere
necessario.

¢) A elaboragdo do RI, assim como a sua revisdo, sdo da competéncia da Direcdo Pedagdgica.

d) O RI é aprovado pela Geréncia da empresa, sendo implementado pelo Responsavel de
Formacao.

2. Objetivos

O presente regulamento visa:

a)
b)
Q)
d)

e)

Informar sobre a estrutura organica de funcionamento da Clinica Dr. Alberto Lopes
Apresentar direitos e deveres dos formandos e formadores.

Definir as condic¢des de utilizacdo dos servicos disponiveis.

Facilitar a comunicagdo entre a empresa e os seus utilizadores.

Estabelecer limites aos utilizadores e prever san¢des de incumprimento do RI.

3. Politica Estratégica da Entidade

O principal objetivo da Clinica Dr. Alberto Lopes é ser uma referéncia, a nivel nacional, em termos

formativos e contribuir para colmatar as necessidades a nivel regional em formacao e até mesmo

nacional em formacao diferenciada.

Neste sentido, pretendemos destacarmo-nos pela inovagdo dos servicos prestados. Por outro

lado, num quadro de mudanca é inegavel que a procura da qualidade constitui um imperativo

para quem pretende ser uma referéncia.
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Neste ambito a Clinica Dr. Alberto Lopes, pretende certificar-se durante o ano de 2021 pela
DGERT e pelo Sistema de Gestao da Qualidade segundo a EN NP ISO 9001:2008, inserindo-se este

processo no objetivo de elevada notoriedade.

PARTE Il - ENTIDADE FORMADORA

1. Orgaos responsaveis

A Clinica Dr. Alberto Lopes esta estruturada em diversos niveis, nomeadamente:
a) Coordenacdo Pedagogica;

b) Responsavel de Formacao;

c) Diregao.

A responsabilidade da aplicagdo do presente Regulamento Interno é da Coordenacgdo Pedagdgica,
sendo este 6rgdo quem decide em primeira instancia com base nas normas previstas no presente
documento. Em caso de diferendo, poderao existir ainda duas instancias de decisdo (Responsavel

de Formacao e Dire¢do) sendo a decisdo da Diregdo revestida de carater vinculativo.

2. Deveres da Clinica Dr. Alberto Lopes, Ld.? enquanto Entidade Formadora

Sao deveres da Clinica Dr. Alberto Lopes, Ld.? enquanto entidade formadora:

a) Divulgar as acoes de formagao programadas em consonancia com a regulamentacdo em
vigor, articulando com as entidades publicas e privadas interessadas, de forma a um
melhor aproveitamento da capacidade formativa;

b) Conduzir o processo de recrutamento dos formandos / formadores candidatos, nas fases
de informacgao, de orientagdo e pré-inscrigao;

¢) Efetuar o processo de sele¢do dos formandos/ formadores candidatos;

d) Constituir e atualizar o processo individual de cada formando / formador;

e) Estruturar e desenvolver a formagdo nas condicdes normativas e regulamentares, tendo
em consideracdo o estabelecido no contrato de formacdo, no presente regulamento e na

legislacdo especifica em vigor;
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Informar os formandos e formadores da programacdo das atividades formativas,
conteddos programaticos, direitos, deveres e das alteracdes que se possam verificar;
Emitir para cada formando que obtenha aproveitamento um certificado de formagao
profissional, de acordo com a legislagdo em vigor;

Enviar para cada formador, no inicio de cada ano civil, uma declaracdo de experiéncia
pedagogica na funcao de formador referente ao ano civil transato;

Organizar e manter atualizada o processo técnico-pedagodgico de cada acdo de formacao,
de acordo com as normas e regulamentos em vigor;

Cumprir os contratos estabelecidos com formandos e formadores, bem como as normas
estabelecidas no presente documento, sujeitando-se as san¢des previstas na legislacdo

em vigor em casos de incumprimento.

3. Direitos da Clinica Dr. Alberto Lopes, Ld.? enquanto Entidade Formadora

A Clinica Dr. Alberto Lopes, Ld.? reserva-se o direito de solicitar aos formandos e formadores

informagdes adicionais, necessarias, que permitam o adequado desenvolvimento, gestdo e

avaliacdo das a¢des promovidas.

Para além do referido a Clinica Dr. Alberto Lopes, Ld.?, reserva-se o direito de:

a) Desenvolver acdes de formacgédo e elaborar/aplicar o presente Regulamento Interno;

b) Apresentar sugestbes e criticas relativas ao funcionamento de qualquer acdo de
formacao;

c) Ser ouvida em todos os assuntos que lhe digam respeito;

d) Ser tratada com respeito e correcao;

e) Aviolagdo grave ou reiterada dos deveres do formando e do formador confere a Entidade
Formadora Clinica Dr. Alberto Lopes, Ld.?, o direito de rescindir o contrato de formacao,
cessando imediatamente todos os direitos deles imergentes.
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PARTE Ill - COORDENACAO DA FORMACAO

Coordenador da acdo de formacdo é aquele que assegura as fungdes de supervisdo na
organizacdo da formacdo, no apoio a acdo pedagdgica dos formadores e tutores e no

acompanhamento da progressdo dos formados.

1. Funcoes e responsabilidades do Coordenador da formacao

a) Calendarizar as datas e horario de realizacdo da formacao

b) Providenciar todos os equipamentos e espacos necessarios a boa realizacdo das
intervencées formativas;

¢) Recrutar e selecionar os formadores/monitores para cada acado de formacao;

d) Intervir no recrutamento e selecdo de formandos de acordo com as orientacdes do
Responsavel da Formacao;

e) Prestar todos os esclarecimentos sobre o processo formativo a formandos, formadores,
bem como outros intervenientes;

f) Controlar a assiduidade dos formandos e formadores, efetuar os respetivos registos e
efetuar o processamento dos apoios aos formandos, quando existam;

g) Recolher, organizar e arquivar toda a informacdo referente ao processo formativo;

h) Assegurar a disponibilizacdo aos grupos em formagdo dos manuais e/ou textos de

apoio, bem como outros elementos complementares de consulta.

PARTE IV - GESTOR DA FORMACAO

Responsavel pela politica de formagdo e pela sua gestdo e coordenacdo geral.
Interlocutor privilegiado com o Sistema de Certificacdo, garantindo que as boas praticas
formativas implementadas na entidade estdo em harmonia com os requisitos de

certificacao.

Clinica Dr. Alberto Lopes, DTP 02
Unipessoal, Ld.2 Edicdo 3 | Revisdo 0 | janeiro’ 21

NIPC: 513 837 736 Pagina 6 de 23



& ACADEMIA DA FORMACAQ >

DR. ALBERTO LOPES Clinica Dr. Alberto Lopes

Psicologia | Hipnoterapia

1. Funcoes e responsabilidades do Gestor de Formacao

a) Assegurar o planeamento, execug¢dao, acompanhamento, controlo e avaliagdo do

plano de atividades;

b) Assegurar a gestdo dos recursos afetos a formacdo e as relagdes externas

relativas a mesma, bem como a articulagdo com os responsaveis maximos da

entidade e com os destinatarios da formacao;

c) Promover agdes de revisdo e melhoria continua e a implementacdo dos

mecanismos de qualidade da formacgao;

d) Garantir a estabilidade do exercicio da fun¢do a tempo completo

PARTE V- FORMADORES

1. Direitos

S&o direitos dos Formadores:

a) Serem integrados na cultura da empresa e integrados nas “formas de fazer” da mesma;
b) Obterem um tratamento correto e cordial por parte de todos os agentes envolvidos no
processo formativo;
c) Receberem os conteldos programaticos, cronogramas e demais informagdes técnico-
pedagdgicos relativos aos cursos que ministrem;
d) Serem informados do processo de avaliagdo a que estdo sujeitos por parte da Clinica Dr.
Alberto Lopes, Ld.2.
e) Auferirem uma remuneracao pela prestacdo de servicos realizada a Entidade Formadora;
f) Apresentar reclamacdo sobre qualquer aspeto ou situacdo referente ao processo
formativo, onde a Entidade Formadora ndo tenha procedido de acordo com as regras
estabelecidas;
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g) Exigirem o cumprimento da lei do regime geral de protecdo de dados de 25 de Maio
2018;

h) Rescindirem os contratos de prestacdo de servicos apds a comunicacdo por escrito e
mediante o pagamento de uma indemnizacdo a Entidade Formadora, calculada em
funcdo dos prejuizos provocados.

2. Deveres

Sao deveres dos Formadores:

a) Assumir e representar a filosofia e estratégia da Clinica Dr. Alberto Lopes, Ld.?;

b) Possuir Certificado de Aptidao Profissional ou Certificado de Competéncias Pedagdgicas
de Formador vélido a data de inicio do curso que ird ministrar;

c¢) Desenvolver as dinamicas de formacdo adequadas, de acordo com os contetdos
programaticos, de forma a favorecer o desenvolvimento da aprendizagem e a aquisicdo
de competéncias definidas nos objetivos do curso;

d) Preencher as fichas do Dossier Técnico-Pedagdgico evidenciando claramente o trabalho
realizado de acordo com o plano curricular e as horas ministradas.

e) Controlar as presencas dos formandos, através da folha de presencas diaria reportando
eventuais desvios a Coordenacao Pedagdgica;

f) Distribuir /Recolher todas as fichas obrigatérias relativas a avaliacdo da satisfacdo dos
formandos e promover o seu correto preenchimento, junto dos formandos;

g) Disponibilizar aos formandos indica¢des bibliograficas para aprofundamento das
matérias;

h) Distribuir material didatico aos formandos, deixando uma c6pia no Dossier Pedagdgico,
assumindo a responsabilidade de direito de autor das matérias por seu intermédio criadas
e colocadas a disposi¢do dos formandos;

i)  Zelar pela conservacdo e correto manuseamento do equipamento e material pedagogico;

j)  Assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos relacionados com o processo de
formacao e seus intervenientes;
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Manter a disciplina e condicdes de higiene e limpeza na sala de formagao;

Informar o responsavel da formacdo sobre a progressdo, situagdo e problemas dos
cursos, nomeadamente, faltas e/ou anomalias ocorridas pelos formandos;

Comunicar a Entidade Formadora, com antecedéncia minima de trés dias se previsivel, ou
no momento quando imprevisivel do atraso ou da impossibilidade de comparéncia para
ministrar a sessao formativa;

Apresentar a Entidade sugestdes para melhoria das a¢des de formacao;

Respeitar e fazer respeitar o Regulamento Interno criando um ambiente propicio a

aprendizagem;

PARTE VI - FORMANDOS

1. Direitos

Sao direitos gerais dos formandos

a) Conhecer o Regulamento Interno;

b) Assinar um contrato de formacao ou documento similar;

¢) Receber os apoios estabelecidos no contrato de formacado ou documento similar e a que
legalmente tenham direito e que estejam enquadrados, em termos de financiamento do
curso que frequentam;

d) Conferenciar com a Coordenacdo Pedagdgica sempre que considerem justificavel,
devendo para o efeito marcar com o Coordenador do curso, dia e hora para se efetuar
essa reuniao;

e) Obter gratuitamente, no final da agdo, um Certificado comprovativo da frequéncia da
mesma e do aproveitamento obtido;

f) Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais (tratando-se de formagdo financiada
destinada a ativos desempregados);

g) Receber informacdo e resposta as questdes que colocam, sempre que o solicite;

h) Ser ouvido antes de ser responsabilizado;
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i) Ser tratado com respeito e correcdo pela entidade formadora e demais agentes
envolvidos no curso de formacdo profissional;

j)  Apresentar reclamacbes sobre qualquer aspeto ou situacdo referente ao processo
formativo, onde a entidade formadora ndo tenha procedido de acordo com as regras
estabelecidas;

k) Abster-se da pratica de qualquer habito que coloque em risco a sua idoneidade;

[) Gozar de confidencialidade de todos os dados pessoais para efeito de inscricdo e
frequéncia do curso, bem como, dos resultados de avaliacdo, podendo os mesmos serem

utilizados somente para a comunicacao da Entidade Formadora.

2. Deveres

Sao deveres gerais dos formandos:

a) Cumprir o Regulamento Interno;

b) Tratar com urbanidade e respeito a Entidade Formadora, bem como, os seus
representantes;

c) Escusar-se de facultar a terceiros toda e qualquer documentacdo, e/ou informacdes
relativas a Entidade Formadora que lhe sejam facultadas pela frequéncia da formacao,
exceto se se tratarem de Entidades Oficiais;

d) Abster-se da pratica de qualquer ato de onde possa resultar prejuizo ou descrédito para a
formacdo, para a Entidade Formadora, para a condicdo de exercicio da funcdo Formador,
ou para as Entidades e pessoas participantes no processo formativo;

e) Em caso de desisténcia da formacgdo, passar declaracao original assinada pelo préprio,
comunicando a data e os motivos justificativos da mesma, tendo a mesma que ser
remetida obrigatoriamente a Entidade Formadora nos dez dias Uteis posteriores a Ultima
presenca na formagéao;

f)  Frequentar com assiduidade e pontualidade as sessdes de formacédo, visando adquirir os
conhecimentos tedricos e praticos que lhe forem apresentados;

g) Informar a entidade formadora, por escrito, de qualquer alteracdo dos dados fornecidos

aquando da selegdo, no prazo de 10 dias a contar da data da ocorréncia;
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h) Prestar as provas de avaliacdo de conhecimentos a que venham a ser submetidos;
i) Preencher / Entregar todas as fichas de avaliacdo que lhe forem entregues pelo formador,
tutor e/ou coordenador;

j) Cumprir os demais deveres emergentes do contrato de formagdo ou documento similar;
k) Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacao dos equipamentos e dos demais bens
que lhe sejam confiados para efeito da formacao, fazendo adequado uso dos mesmos;

[) Nao utilizar de forma ilicita ou abusiva os recursos tecnologicos postos a sua disposicao;
m) Nao Utilizar as salas de formacdo para as refei¢des ou outros fins ndo autorizados;

n) Manter a sala de formacdo e o seu lugar nas sessdes limpo e organizado.

PARTE VIl - OUTRAS PARTES

1. Direitos

Para além de usufruir dos direitos comuns a outros elementos, todo o elemento de apoio
administrativo e técnico tem direito a:
a) Emitir recomendacdes no ambito da analise critica da formacao
b) Acesso a agdes de formacdo continua regulares, destinadas a atualizar e aprofundar os
conhecimentos e as competéncias profissionais
¢) Apoio a sua autoformacao, de acordo com o seu plano individual de formacao
d) Apoio técnico, material, e documental, sobre os recursos necessarios a formacao e
informacdo, bem como ao exercicio da sua atividade
e) Penalizacdo da pratica de ofensa corporal ou outras violéncias sobre si cometida, no

exercicio das suas fun¢des ou por causa destas.

2. Deveres

Para além do cumprimento dos deveres comuns a outros elementos, todo o elemento de apoio

administrativo e técnico tem o dever de:
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a) Colaborar com todos os intervenientes do processo formativo favorecendo a criacdo e o
desenvolvimento de relacbes de respeito muatuo, em especial entre formadores,
formandos e demais intervenientes

b) Respeitar a natureza confidencial da formacdo relativa aos formandos, formadores e
entidade formadora

¢) Atualizar e aprofundar os seus conhecimentos, capacidades e competéncias, numa
perspetiva de desenvolvimento pessoal e profissional

d) Empenhar-se nas a¢des de formagdo em que participar

e) Cumprir com lealdade as funcdes que lhe foram destinadas pela entidade e os demais

deveres e contratuais

PARTE VIl - FUNCIONAMENTO

1. Inscricao e selecao dos formandos

Os formandos que pretendam frequentar cursos de formacao profissional na Clinica Dr. Alberto
Lopes, Ld.? deverdo preencher os requisitos definidos para a frequéncia da mesma.

Estes requisitos sdo estabelecidos ou em funcdo da legislacdo especifica e/ou por definicdo da
Clinica Dr. Alberto Lopes, Ld.2.

A Clinica Dr. Alberto Lopes, Ld.? estabelece regras gerais de inscri¢do e selecdo de formandos, no
entanto, reserva-se o direito de alterar/ajustar estes procedimentos a tipologia e forma de
organizagdo da formacao a luz da qual a formacdo esteja a ser organizada.

Sempre que a metodologia de inscricdo/selecdo de formandos seja diferente da apresentada,
devera a coordenacdo pedagdgica distribuir essa informacao aos candidatos e colocar uma cépia

no Dossier-Pedagogico.
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1. 1 Inscricao dos formandos: Condic6es Gerais

Os formandos que pretendem frequentar cursos de formagao profissional, pela Clinica Dr. Alberto
Lopes, Ld.?, deverdo formalizar essa intencdo nos servicos centrais da Entidade Formadora,
mediante:

=  Preenchimento da ficha de inscricao;

= Fotocdpia do Bilhete de Identidade ou documento similar;

*  Fotocdpia do Numero de identificacao fiscal ou documento similar;

= Certificado de Habilitagoes;

= Comprovativo da situacdo face ao emprego (declaragdo do préprio e/ou documentagao

de suporte da entidade empregadora);
*= Numero de identificacdo bancaria (quando aplicavel);

*= Pagamento de eventuais taxas de inscri¢cdo (apenas em formagdo nao financiada)

1. 2 Selecao dos formandos: Condigoes gerais

A selecdo dos formandos para os cursos de formacao profissional é da responsabilidade da
Coordenagao Pedagodgica.
Este processo de selecdo é assente na documentagdo entregue pelo formando na inscricdo e
segue as metodologias de selecdo definidas para cada tipologia de formacao e/ou modalidade.
Para a selecdo dos formandos sdo considerados os seguintes critérios:

— Ordem de chegada das inscri¢cdes integralmente preenchidas;

- Qualificagbes profissionais;

- Habilitagdes académicas;

— ldade;

As ac¢oes de formacdo podem ficar interrompidas se:

— O n.° de inscricbes for insuficiente de acordo com o que for estipulado para cada

formacao
Clinica Dr. Alberto Lopes, DTP 02
Unipessoal, Ld.2 Edicdo 3 | Revisdo 0 | janeiro’ 21

NIPC: 513 837 736 Pagina 13 de 23



= ACADEMIA DA FORMAGAQ >
@ g == O T TR
w®WDR. ALBERTO LOPES Clinica Dr. Alberto Lopes

Psicologia | Hipnoterapia

— O n.° de desistentes for igual ou superior a 40% do n.° total de inscri¢des.

a) Caso se verifique que existem formandos em ndmero suficiente para o desenvolvimento
de mais do que um curso, sera adotado o mesmo procedimento e critério de selecdo até
se esgotar o numero de formandos para criagdo de novos grupos formativos. E, serdo

agrupados de acordo com as suas caracteristicas.

2. Organizacao e desenvolvimento da formagao: Condi¢oes Gerais

Mediante a tipologia, a forma de organizacdo da formagao e as caracteristicas do publico-alvo, as
sessOes de formagdo poderdo ser organizadas ndo respeitando alguns dos pontos previstos de
seguida, no entanto, esta decisdo poderd apenas ser tomada pela Coordenacdo Pedagdgica e
devera ficar registada no Registo de Ocorréncias que se encontra em cada Dossier Técnico-
Pedagogico.

De forma geral a organizacdo e desenvolvimento da formacao devera:

a) A formacao tera inicio conforme definido em cronograma a distribuir na primeira sessdo
formativa;

b) Os horarios da formacao sdo estipulados pela Coordenacdo Pedagdgica devendo as
alteracdes ser comunicadas a esta Entidade e s6 vigorarem apds a aprovacao;

¢) As agdes poderao ser interrompidas por motivos de feriados locais, nacionais ou férias
anuais que serao previstas no cronograma;

d) Os cursos poderdo ser interrompidos pela Entidade Formadora, desde que devidamente
comunicada a todos os agentes da acdo e com justificacdo plausivel que devera ser
relatada;

e) As acbes de formacdo ja confirmadas podem ser canceladas por motivos imprevistos,
garantindo-se aos formandos que o desejarem a inscricdo na mesma a¢do, numa outra
data, ou numa acdo de formacdo equivalente e para a qual existam vagas;

f) No inicio da formacdo serd constituida uma equipa de Coordenagdo Pedagdgica,

direcionada para a organizacdo, desenvolvimento e acompanhamento de todos os
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elementos necessarios ao bom funcionamento do curso, de forma a garantir o
cumprimento geral da formacao e consequentemente a concretizacdo dos objetivos;

g) Durante o normal funcionamento das sessdes, ndo é permitida a utilizacdo de teleméveis.
Em situacdes de extrema necessidade, deve ser solicitada a respetiva utilizacdo ao
formador, sendo que, se for concedida, o formando deverd abandonar a sala de
formacao;

h) N&o é permitido o consumo de alimentos durante as sessdes de formacao;

i) As agressdes (fisicas ou verbais) a qualquer agente do processo formativo no decurso das
sessdes serao punidas com expulsdo do curso de formacdo profissional e a comunicacdo

as entidades competentes.

3. Regime de Assiduidade

O regime geral de assiduidade traduz-se nas seguintes indicagdes. De acordo com a legislacdo em
vigor:

a) A assiduidade dos Formandos é verificada na formacdo presencial;

b) A assiduidade dos Formandos na formacdo presencial verificada através da assinatura da
folha de presencas;

¢) A concessdo de beneficios aos Formandos, a existir, estard dependente da assiduidade
que aqueles revelem durante a acao de formagao;

d) A atribuicdo dos beneficios, durante o periodo de faltas sé tera lugar quando estas sejam
justificadas, de acordo com o Regulamento;

e) Para efeitos da alinea anterior s6 poderdo ser consideradas justificadas as faltas dadas até
5 % do numero de horas totais da formacao;

f) De acordo com este regulamento, o limite maximo de faltas (justificadas e injustificadas)
ndo podera ultrapassar um total de 10% do nimero de horas totais da formacao, sob
pena de exclusdo do curso;

g) Ultrapassado o limite de faltas nos pontos anteriores, o Formando perde todos os direitos

ou beneficios de formando;
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h) Ultrapassado o limite estabelecido na alinea f) o Formando perde automaticamente o
direito a eventual atribuicao do Certificado de formacgéo do curso;

i) A justificacdo de qualquer falta ficara sempre dependente de decisdo do Coordenador
Pedagogico, de acordo com a analise do motivo da mesma;

j) A falta s6 é passivel de justificacdo, mediante a apresentacdo de documento
comprovativo do motivo que lhe deu origem;

k) Os atrasos e saidas antecipadas ou auséncias da formacao superiores a 15 minutos, face
aos horarios que forem estipulados, carecem de justificacdo e serdo contabilizados no

regime de faltas.

4. Justificacao de Faltas

Sao consideradas faltas justificadas e ndo sujeitas a desconto de bolsa, até ao limite estabelecido
no presente regulamento, as que decorram dos seguintes motivos, desde que comprovadas por
documento original de prova do motivo, e em fun¢do do nimero de dias consagrados na lei geral
do trabalho:

a) Acidente ocorrido no decurso da formacdo ou na deslocacdo para a formacao;

b) Nojo de familiares diretos e em segundo grau;

c) Inspecdo militar;

d) Casamento do préprio de ou familiares diretos;

e) Doenga;

f)  Assisténcia na doenca a familiares diretos;

g) Greve de transportes publicos;

Todos os outros motivos alegados em documento de justificacdo de falta serdo analisados e

decididos pela Coordenacdo Técnico-pedagdgico, repercutindo-se na assiduidade dos formandos.
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5. Desisténcia dos Formandos

1. Cursos Nao Financiados

a)

b)

d)

e)

Em caso de desisténcia, o valor pago referente a taxa de inscricdo ndo é reembolsado.
Caso o cancelamento do curso seja formalizado por escrito, até 10 dias antes do seu
inicio, o Formando é reembolsado 80% do valor pago, ficando 20% retidos em
compensacado das despesas e prejuizos referentes ao cancelamento;

Em caso de desisténcia no decorrer do curso, o Formando terd de pagar a toda a
formacao;

Se o Formando formalizar a sua desisténcia no decorrer da unidade curricular tera de
pagéa-la na sua totalidade;

Enquanto o Formando nao formalizar a sua desisténcia junto da Clinica Dr. Alberto Lopes,
Ld.?, esta ndo sera considerada valida;

Cumpridos os requisitos das alineas anteriores sera passado um Certificado das unidades

curriculares frequentadas com aproveitamento;

2. Cursos Co-Financiados

a) Em caso de desisténcia, o Formando deve redigir declaracdo original assinada pelo
préprio, comunicando a data e o(s) motivo(s) justificativos da mesma, tendo a mesma que
ser remetida obrigatoriamente a Entidade Formadora nos 10 dias Uteis posteriores a
Ultima presenca na formacao;

b) Caso desista, o Formando devera assumir a devolucdo dos apoios recebidos até ao
momento da desisténcia caso ndo exista uma comunicacao escrita da mesma suportada
por razbes validas.
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6. Avaliacao e Certificacao

Na avaliacao:
O processo de avaliacdo do curso de formacdo, no que concerne aos formandos, assenta na
aplicagdo dos seguintes modelos:
v" Avaliacao da Acao:
o Avaliagdo da acdo de formacao pelo formando - Parametros a avaliar:
= C(Clareza dos objetivos da formacao; A minha frequéncia na formacao foi
util/proveitosa; participei ativamente nas sessdes; Adequacdo do
contetdo do moddulo a realidade; Utilidade dos temas abordados;
Duracao do modulo (escala 1 a 5).
o Avaliagdo da Acdo de Formacao, pelo formador - Parametros a avaliar:
» Estrutura do Modulo; Objetivos do moddulo; Conteddos do mddulo;
Utilidade dos conteldos; Metodologia utilizada; Instalagdes; Recursos
didaticos; Documentagdo disponivel; Necessidade de adequacdo dos
materiais; Motivacdo dos formandos; Relacionamento com os
formandos; Apoio do Coordenador; Trabalho com a equipa Pedagdgica;

Resultados alcancados.

v Avaliacdo do desempenho do formador
o Avaliagdo do desempenho do formador pelo formando - Parametros a avaliar:

= Atuacdo do Formador (Postura, Linguagem,  Comunicagao);
Relacionamento Formador(a)/Formando(a); O Formador demonstrou
dominio de conhecimentos; O Formador demonstrou clareza na
exposicdo; O Formador estimulou o interesse dos formandos; O
Formador incentivou a participacdo dos formandos; O Formador foi
pontual; O Formador foi assiduo (escala 1 a 5).

o Avaliagdo do Desempenho do Formador, pelo coordenador pedagdgico -

Parametros a avaliar:
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— Dominio administrativo: Organiza corretamente o Dossier Pedagdgico; Entrega
atempadamente o manual da formacdo; justifica as avaliacbes atribuidas aos
formandos (testes, outras formas); Controla a recolha de documentos solicitados
aos formandos; Devolve, imediatamente, o dossier apdés a formacao;
Disponibiliza-se para apoiar a coordenacéo (escala 1 a 5).

— Dominio da realizagdo: Utiliza metodologias pedagdgicas adequadas aos objetos
do médulo/curso; Concretiza os objetivos da formacao, delineados em contetido
programatico; Atinge niveis de desempenho que conduzem a satisfacdo dos
formandos; Apresenta material de apoio complementar ao manual da formacao;
Apresenta facilidade de relacionamento com os formandos; Possui capacidades
de adaptabilidade a diferentes grupos e contextos formativos; Fomenta a
combinacdo de saberes para a resolucdo de problemas; Demonstra criatividade e

empenho na abordagem dos conteldos; E assiduo e pontual

v Avaliacdo da coordenacao pedagodgica, pela Direcdo - Parametros a avaliar:

— Organiza corretamente o Dossier Pedagdgico; Colabora na elaboracdo do plano
de formacdo; Controla as condi¢des materiais necessarias para a realizagdo das
acoes; Disponibiliza-se para apoiar a Direcao; Colabora com a Direcdo de
formacdo na preparacdo das ag¢des; Colabora com a Direcdo de formagdo na
elaboracdo do Relatério Final; Colabora com a Diretora e o Formador a
coordenacdo pedagdgica; Define os conteddos programaticos; Apresenta os
objetivos gerais e especificos; Apresenta facilidade de relacionamento com os
formadores; Fomenta a combinacdo de saberes para a resolucdo de problemas;

Zela pela assiduidade e pontualidade; E assiduo e pontual.

v Avaliacdo dos Formandos pelo Formador - Parametros de avaliagdo:
— Avaliacdo formativa: Interesse e motivacdo; Relacionamento e Sociabilizacao;
Participacdo; Trabalho em equipa; Pontualidade; Aquisicdo/Aplicacdo de

Conhecimentos; Mobilizacdo de competéncias
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Avaliacao Sumativa: Momento 1 + Momento 2.

Nestes dois momentos de avaliagdo sumativa o formador define se a avaliacao é
realizada apenas por trabalhos individuais ou de grupo, de aplicagdo dos
conhecimentos, ou através da realizagdo de testes escritos de avaliacdo sumativa.
Preferencialmente sera utilizado um momento de avaliacdo sumativa, no final da
unidade, através de uma ficha individual de avaliacdo escrita. Em formacdes que
se justifique a necessidade, por se tratar de uma unidade com uma componente
tedrica e pratica bem diferenciada, poderd optar-se por dois momentos de
avaliacdo sumativa. Um momento de avaliacdo tedrica, avaliado pelo formador,
através de uma ficha individual de avaliacdo escrita, e um segundo momento de
avaliacdo pratica, avaliado pelo formador através de uma grelha de observacao
previamente elaborada.

Esta avaliacdo é da responsabilidade dos formadores, e é traduzida em termos
quantitativos na escala de 0 a 20, ou em termos qualitativos na escala de Muito
insuficiente a Muito bom.

A classificacdo final resulta da média das avaliagbes do resultado da
aprendizagem adquirida.

Para que se considere ter havido aproveitamento, é indispensavel que o
formando obtenha uma avaliagdo média global da a¢do igual ou superior a 10
valores, numa escala de 0 a 20, ou quando efetuada uma avaliacdo em termos

qualitativos seja pelo menos Suficiente.

v Avaliacdo de Satisfacdo Pos-Formacao:

o Avaliagdo pés-formacéo - formandos - Parametros a avaliar:
= O curso permitiu desenvolver as minhas competéncias pessoais; O curso
permitiu desenvolver as minhas competéncias profissionais; Utilidade
dos conteludos do curso; Grau de interesse do curso; Grau de
recomendacgdo do curso; A minha satisfagdo Global com o curso; Grau de
satisfacito com a entidade formadora; No caso de se encontrar
Clinica Dr. Alberto Lopes, DTP 02
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desempregado, considera que esta formacao podera vir a ser Gtil na sua
reintegracdo no mercado de trabalho; Se aquando da frequéncia da
formacdo se encontrava desempregado e agora estd empregado,
considera que a frequéncia da formacdo contribuiu para a sua
reintegracdo no mercado de trabalho; Os conteldos da formacao foram
Uteis no exercicio da sua func¢do profissional; Em que medida aplicou os
conhecimentos adquiridos no seu trabalho diario; Esta formacao teve
impacto ao nivel do seu desempenho na entidade empregadora; Esta
formacao foi Util na sua reconversao profissional (alteracdo de categoria
profissional / profissdo) (escala 1 a 5);

o Avaliagdo pos-formacao - formandos - Parametros a avaliar:

* Produtividade e eficiéncia organizativa; Vendas e lucros; Qualidade dos
produtos e servicos; Clima organizacional; Prestacdo de servicos e
satisfacdo do cliente; Desenvolvimento e aprendizagem individual e
organizacional; Progressao na carreira; Aumento de qualificacGes.
o Avaliagdo da forma como os objetivos especificos do curso foram aplicados no
periodo pos-formacgao:
= Os parametros a avaliar serdo definidos de acordo com os objetivos

especificos do curso de formagao frequentado.

Na Certificacdo:
a) No final de cada curso serd emitido um Certificado de Formacdo Profissional, aos
Formandos que obtiverem aproveitamento, de acordo com a legislacdo especifica;
b) No caso de cursos organizados em Unidades de Formacdo de Curta Duragdo, os
Certificados de Formacao Profissional designam-se “Certificado de Qualificagdes” ;
¢) As segundas vias dos Certificados, quando solicitadas, sdo pagas pelo Formando e terdo
um custo de 5 euros, reservando-se a Clinica Dr. Alberto Lopes, o direito de atualizar este

valor anualmente;
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d) Apenas sdo emitidos Certificados de Formacdo profissional a Formandos que possuam

processo individual do formando completo.

7. Reclamacgoes e Sugestoes

Todas as reclamagdes e sugestdes dos Formandos relativas ao desenvolvimento e organizagdo da
formacdo podem ser feitas da seguinte forma:
a) Asreclamacgoes poderao ser feitas até 15 dias apds a ocorréncia que a originou;
b) Devem ser feitas de forma escrita e possuir evidéncias de suporte;
¢) Séao destinadas a Dire¢do da Entidade Formadora;
d) A Direcdo da Entidade Formadora procedera a sua analise e resposta no prazo maximo de
10 dias uteis a contar da data da sua rececdo, elaborando um parecer por escrito da sua

apreciacao.

Nos cursos de formacdo destinados ao publico em geral as reclamagdes sobre o modo de
funcionamento e atuacdo da Clinica Dr. Alberto Lopes no desenvolvimento da sua atividade
devem ser apresentadas no Livro de Reclamagdes disponivel, sendo o seu tratamento da
responsabilidade da Autoridade de Seguranca Econdmica e Alimentar, de acordo com o Decreto-

Lei n°371/2007, de 6 de Novembro.

PARTE IX — DISPOSICOES FINAIS

a) Este Regulamento poderd ser revisto, atualizado ou alterado, devendo a Entidade
Formadora dar de tal facto conhecimento aos restantes intervenientes na formacao,
nomeadamente Formandos e Formadores;

b) A resolucdo de casos omissos no presente Regulamento aplica-se o disposto na

legislagdo em vigor.
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PARTE X - PROTE(;AO DE DADOS PESSOAIS
Os dados fornecidos por formandos e formadores sdo reservados, nos termos das “Normas de
Protecdo de Dados Pessoais” aplicaveis. Apenas poderao ser facultados a terceiros para fins

estatisticos ou legalmente equiparaveis, se as pessoas visadas especificamente o autorizarem.

RGPD (EU 2016/679) - Os dados pessoais recolhidos, para efeitos de faturacdo, pagamentos,
campanhas de marketing dai decorrentes, serdo guardados enquanto as relagdes com a Clinica Dr.
Alberto Lopes e/ou Academia Dr. Alberto Lopes se mantiverem. Caso o formando ou formador
conclua que tenha ocorrido qualquer violacdo do Regulamento Geral de Protecdo de Dados, pode
apresentar queixa junto da Comissdo Nacional de Protecdo de Dados. Mais se informa, que em
caso de duvidas, ou se o pretender que tais dados sejam corrigidos, restringidos ou eliminados, o
formando ou formador deve contactar o nosso Encarregado de Protecdo de Dados, Francisco
Lopes, ou quem o represente, via email para marketing@hipnoseeregressao.com, ou através de

carta registada para a nossa morada.
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