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Regulamento Interno — Formagao Profissional

| - Introdugao

O presente regulamento é um instrumento normativo que define as regras e os procedimentos a
respeitar/aplicar a formagao profissional na forma presencial, organizada pela Ondina & Maia, Lda. enquanto
entidade formadora. A participagdo na formagao pressupde o conhecimento e a aceitagdo integral deste

regulamento por parte da equipa pedagogica e dos formandos.

Este regulamento:

- tem como destinatarios toda a equipa pedagogica, assim como, todos os utilizadores do servigos
formativos e, ainda, todas as partes interessadas na atividade de formag&o desta entidade formadora;

- €, € divulgado antes do inicio da formagao, a todos os envolvidos e partes interessadas no processo

de formagéo.

Il - Principais Conceitos

Entidade Formadora Certificada — Organizagcdo que desenvolve e executa formagdo para o mercado em

determinadas areas de educagao e formagao através de estrutura de formago certificada.

Acdo de Formagdo - Atividade concreta de formagdo que visa atingir objetivos de formagdo previamente

definidos.

Atividade de Formagao — Conjunto integrado de tarefas tendentes a concecdo, planeamento, organizagéo,

desenvolvimento e avaliagéo da formagao.

Programa de Formagao — Conjunto de atividades a desenvolver durante a agao de formagao definidas com base

na area tematica, objetivos, destinatarios, metodologia, duragdo e conteudo.

Contrato de Formagéo — Acordo escrito celebrado entre uma entidade formadora e um formando mediante o qual
este se obriga a frequentar uma agdo de formagdo determinada, e aquela se obriga a facultar, nas suas

instalagdes ou nas de terceiros, 0s ensinamentos e meios necessarios a tal fim.

Avaliagao da Formagao — Processo de acompanhamento, controlo e apreciagdo de um sistema, de um plano ou

de uma acao de formagéo, com o objetivo de melhorar a formacéo.
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Avaliagao de Diagnéstico - Processo de afericdo das competéncias adquiridas pelos formandos, por via da
experiéncia ou da formagéo, realizado no inicio da agéo de formagao, tendo como finalidade o ajustamento do

programa de formagao.

Avaliagao das Aprendizagens — Processo de verificacdo em termos quantitativos e qualitativos das mudangas de
comportamento do formando nos dominios cognitivo, psicomotor e afetivo, durante a a¢éo de formagéo, face aos

objetivos pedagdgicos previamente definidos (avaliagdo continua + avaliagdo sumativa = avaliagao final).

Avaliagao de Reagao/satisfacao - Processo de verificagdo da recetividade por parte do/da formando/a e do/a
formador/a relativamente a agdo de formagao e as condi¢des em que a mesma decorreu, tendo por finalidade a

eventual introdugao de corregdes.

Avaliagdo Pés-Formagao — Processo para aferir, apds 4 a 6 meses da certificagdo da formagao através do envio
de um questionario aos ex-formandos acerca da sua empregabilidade/insercdo profissional na profissdo de
barbeiro.

Il - Caracterizagao da Entidade Formadora

Denominagao Social: Ondina & Maia, Lda.

Data da Constituigao: 12-09-2018

Natureza Juridica: Sociedade por Quotas

Objeto: Atividade das Barbearias e dos saldes de cabeleireiro (para homens e senhoras); comércio por grosso e
retalho de perfumes e produtos de higiene; Formagao Profissional.

CAE Principal: 96021 — R3 | CAE Secundério (1): 46450 — R3 | CAE Secundério (2): 47750 — R3

CAE Secundario (3): 85591 - R3

NIPC N°: 515061840

Sede: Rua do Castro, n° 123 — 4405-742 Vila Nova de Gaia
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Espacos formativos:

Avenida da Republica, 370 | 4430-188, Vila Nova de Gaia

Rua de Moreiro, 37 | 4480-670, Vila do Conde

Avenida General Humberto Delgado, 1621 | 4510-570, Gondomar
Rua Casal Novo, NR12, Loja 6 | 2625-239, Pévoa de Santa Iria

Contactos: Telemdvel: 934615029 | E-mail: formacao@26academy.pt ; 26academybarber@gmail.com

IV - Horario de atendimento aos Formadores e Formandos

Segunda a Sabado (exceto nos feriados): 9nh30 — 12h30 / 14h30 - 18h30

V - Protec¢ao de Dados Pessoais
5.1. Tratamento de Dados

Equipa Pedagégica

1°). A entidade formadora faz a recolha, tratamento e conservacdo de dados pessoais da equipa pedagogica
por imposigéo do cumprimento de obrigacdes legais;

2°). A entidade formadora sera a responsavel pelo tratamento de dados pessoais da equipa pedagdgica. O
processamento podera ser interno ou externo. No caso de tratamento externo, o mesmo decorrera do
cumprimento de obrigacdes legais perante entidades oficiais, e para os restantes casos a entidade

formadora fica expressamente autorizada, para tal, pelas pessoas da equipa pedagégica.
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Formandos

19),

2).

39).
40).

59).

A entidade formadora faz a recolha, tratamento e conservagdo de dados pessoais do formando por
imposigao do cumprimento de obrigagdes legais;

A entidade formadora sera a responséavel pelo tratamento de dados do formando, cujo processamento
podera ser interno ou externo. No caso de tratamento externo, 0 mesmo decorrera do cumprimento de
obrigacdes legais perante entidades oficiais, e para os restantes casos a entidade formadora solicita o
consentimento do formando;

A recolha de dados sera concretizada pela entidade formadora, ou, por entidades parceiras;

Desde a ficha de inscricdo, até a celebragdo do contrato de formagdo e durante toda a execugdo da
formacdo e durante o periodo previsto para o cumprimento de obrigagdes legais, o formando da o seu
consentimento informado que os seus dados pessoais possam ser armazenados sob forma digital
segura, processados e acedidos nos termos previamente ou pontualmente especificados;

Os dados pessoais do formando contidos no registo ou na base de dados s&o: nome, morada, contactos
telefénicos e enderecos eletrénicos, data de nascimento, naturalidade, nacionalidade, identificacdo civil,

identificacdo e enquadramento fiscal, profissdo, empresa.

5.2. Garantias no Tratamento de Dados Pessoais

Equipa Pedagégica

19),

Os dados pessoais recolhidos pela entidade formadora destinam-se a gestdo contratual, a prestacdo dos

servicos contratados, nomeadamente registos contratuais, pedagégicos e faturagao;

2°). A entidade formadora, garante um tratamento leal e reservado dos dados que foram recolhidos. Mais se

compromete a aplicar todas as medidas técnicas e organizativas adequadas para assegurar um nivel de

seguranga adequado ao risco;

3°). A entidade formadora comunicara ou transferira em parte ou na sua totalidade os dados pessoais das

pessoas da equipa pedagogica a entidades publicas ou privadas sempre que tal decorra de obrigagdo

legal e/ou seja necessario para cumprimento do contrato de prestacdo de servigos ou outros contratos;

4%, A entidade formadora, vai conservar os dados das pessoas da equipa pedagodgica pelos prazos

necessarios para dar cumprimento a obrigagdes legais e para a execugéo do contrato;
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59). As pessoas que integram a equipa pedagdgica, em conformidade com a Lei, tém direito de:

a) acesso aos dados pessoais que Ihe digam respeito, bem como a sua retificagdo, eliminagéo,
limitag&o de tratamento, oposigéo ou tratamento, direito & portabilidade de dados e direito a reclamar
para a CNPD (Comiss&o Nacional de Protecdo de Dados);

b) em qualquer altura, retirar o seu consentimento, sem comprometer a licitude do tratamento efetuado
com base no cumprimento de obrigagdes legais.

6°). Em caso de violagdo de dados pessoais, a entidade formadora, notificara desse facto a CNPD -

Comissao Nacional de Protecao de Dados nos termos previstos na Lei.

Formandos

19). Os dados pessoais recolhidos pela entidade formadora, destinam-se a gestao contratual, a prestagéo dos
servigos contratados, a adequagéo dos servigos de formagao as necessidades e interesses do formando,
nomeadamente para efeitos de andlise de candidatura ou manifestagdo de interesse em frequentar
cursos ou agdes de formagdo, envio de contelidos e respetivos cursos, emissao de certificados de
formacéo e faturagéo;

2°). A entidade formadora garante ao formando um tratamento leal e reservado dos dados que foram
recolhidos. Mais se compromete a aplicar todas as medidas técnicas e organizativas adequadas para
assegurar um nivel de seguranga adequado ao risco;

3°%). A entidade formadora comunicara ou transferira em parte ou na sua totalidade os dados pessoais do
formando a entidades publicas ou privadas sempre que tal decorra de obrigagdo legal, e/ou seja
necessario para cumprimento deste ou outros contratos;

4°). A entidade formadora vai conservar os dados do formando pelos prazos necessarios para dar
cumprimento a obrigagdes legais e para a execugéo do contrato;

59). O formando em conformidade com a Lei, tem direito de:

a) acesso aos dados pessoais que lhe digam respeito, bem como a sua retificagao, eliminagéo, limitagao
de tratamento, oposigao ou tratamento, direito & portabilidade de dados e direito a reclamar para a
CNPD (Comissao Nacional de Protegéo de Dados);

b) em qualquer altura, retirar o seu consentimento, sem comprometer a licitude do tratamento efetuado
com base no cumprimento de obrigacdes legais;

6°).Em caso de violagdo de dados pessoais, a entidade formadora, notificara desse facto a CNPD -

Comissdo Nacional de Protecdo de Dados nos termos previstos na Lei.

7
WWW.26ACADEMY.PT OM.FP.4
Entidade
Formadora
Certificada geral@26academy.pt & 26academybarber@gmail.com

dgert 934 615 029



Regulamento Interno — Formagao Profissional

VI - Fungoes /Responsabilidades da Equipa Técnico — Pedagégica

Geréncia

¢ Administrar a organizagao nos servigos que constituem a sua estrutura organizacional;

o Definir objetivos estratégicos e controlar o seu grau de implementagdo e cumprimento;

o Definir responsabilidades e autoridades;

e Organizar os servigos que constituem a estrutura da entidade formadora;

e Aprovar o diagnéstico de necessidades de formagao elaborado pelo Gestor de Formagao em articulagdo com o
coordenador pedagégico;

¢ Planeamento, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de atividades em articulagdo com o Gestor de
Formagao;

e Relagdes externas relativas a formag&o.

e Acompanhamento e controlo do software de gestdo de formagéo (forinsia) em articulagdo com o Gestor de
Formagao;

¢ Administrar o desenvolvimento da atividade formativa em espacos extra-Gaia, €, a sua disperséo geografica.

Gestor/a da Formagao

e Elaborar o diagnéstico de necessidades de formagédo e submeté-lo a aprovagéo da Geréncia;

o Elaborar, executar, acompanhar, controlar e avaliar o plano de atividades e o plano de formagao;

o Relagdes externas relativas a formacéo (delegadas pela Geréncia e todas as inerentes ao sistema certificador);

¢ Reportar a Geréncia 0 desempenho do sistema e qualquer necessidade de melhoria tomando como orientagdo o
balango de atividades e a monitorizagao da execugao da formacé&o;

e Participar na definicdo da administracdo da organizac&o na vertente da atividade de formagao;

¢ Promover a comunicagdo com os clientes e potenciais clientes;

¢ Promover a disseminacgéo de informac&o relativa a politica e objetivos da formagéo junto de toda a organizacéo
e dos destinatarios da formagéo;

e Assegurar o planeamento, execugdo, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de atividades como
assessoria da Geréncia;

e Apoiar a equipa técnica de formagao no cumprimento das condigdes de execucao fisica da formagéo, tendo em

conta os meios humanos e logisticos a alocar;
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Regulamento Interno — Formagao Profissional
o Promover as agdes de revisdo e melhoria continua e a implementagao dos

mecanismos de qualidade na formagéo tendo em conta os indicadores definidos por cada processo.

e Acompanhamento e controlo do software de gestéo de formagé&o (forinsia) em articulagédo com a Geréncia;

¢ Administrar o desenvolvimento da atividade formativa em espacos extra-Gaia, e, a sua disperséo geografica.

Coordenador Pedagdgico

Participar na elaboragéo do diagndstico de necessidades de formagao;

Articulagdo com a equipa de formadores (concecdo de programas, acompanhamento pedagdgico e
esclarecimentos a nivel de questdes pedagdgicas e organizativas);

Transmitir as orientagbes especificas relativamente aos médulos e conteudos a ministrar por cada formador
durante a execugéo da agéo e verificar o cumprimento do cronograma definido;

Fazer as necessarias alteragdes/revisdes ao cronograma;

Definir e assegurar o cumprimento de medidas corretivas, decorrentes do desenvolvimento do processo
formativo;

Assegurar o cumprimento dos critérios de avaliagéo, de acordo com o definido no Regulamento da Formagéo;

Assegurar a realizagao periddica de reunides de equipa pedagdgica e elaborar evidéncias dessas reunies;
Verificar a entrega de materiais pedagdgicos, planos de sessao, elementos e instrumentos de avaliagdo por
parte dos formadores;

Organizar os dossiers técnico pedagdgicos, assegurando o cumprimento normativo do sistema certificador -
junto dos formadores e outros eventuais agentes envolvidos;

Acompanhar os grupos de formagéo durante o processo formativo, e prestar qualquer esclarecimento, no
ambito da formacao a nivel de questdes pedagdgicas e organizativas;

Dar seguimento a eventuais queixas ou reclamagdes que possam surgir.

Formador:

Participar na conce¢éo e planificagdo da formac&o, definindo objetivos, conteldos, atividades, métodos
pedagogicos, instrumentos de avaliagdo da aprendizagem, recursos pedagogicos e documentagéo de apoio;

Ministrar a formagdo que lhe esta atribuida, em termos de planeamento, execugdo e avaliagdo das

aprendizagens;
9
WWW.26ACADEMY.PT OM.FP.4
Entidade
Formadora
c.. Certificada geral@26academy.pt & 26academybarber@gmail.com

dgert 934 615 029



Regulamento Interno — Formagao Profissional
o  Cumprir o programa formativo definido, elaborar os manuais de cada agéo de

formagéo (se aplicavel), elaborar os planos de sessdo e remeté-los antes do inicio da formacéo, elaborar

documentos de apoio que se revelem necessarios a avaliagdo dos formandos;

e Assegurar o controlo de presencas nas sessdes que ministrarem e, ainda o preenchimento da folha/registo de
SUmAarios;

e Comunicar atempadamente ao Coordenador pedagdgico qualquer imprevisto/desvio;

¢ Informar e esclarecer os formandos sobre o programa, objetivos e atividades da formagéo;

e Ministrar conteudos e materiais pedagogicos e orientar a sua exploragao;

e Responsavel por inserir no software de gestdo de formacao (forinsia) a elaboragdo dos sumarios, registos de
assiduidade, inserir provas e testes corrigidos digitalizados na plataforma, registar os resultados da avaliagao
de aprendizagem, classificagéo final, avaliagdo de desempenho, avaliagdo de satisfacao, registar ocorréncias
e documentag&o adicional relativamente a a¢éo;

e Realizar 0 acompanhamento dos formandos;

e Preparar atividades de exploragé@o dos conhecimentos prévios dos formandos, em relagao aos conteudos das
sessdes;

o Elaborar atividades de reforgo da aprendizagem e complementares;

e Acompanhar os trabalhos individuais e de grupo e dar feedback;

e Participar nas reunies que a Equipa Pedagogica levar a efeito de acompanhamento da formagé&o.

Atendimento Permanente

e Participar na planificagdo da formagéo, no que diz respeito ao processo de recrutamento e selegdo de
formandos;

e Organizar todos os registos e comprovativos administrativos inerentes a organizagdo da formagéo e de
suporte ao dossier técnico pedagdgico;

¢ Participar nas reuniées de acompanhamento da formagéo;

e Informar atempadamente o coordenador pedagdgico de qualquer imprevisto/desvio através da comunicagao
que articula com os formandos;

¢ Informar e esclarecer os formandos sobre duvidas relativamente a inscri¢des e participagao nos cursos;

e Elaborar o cronograma das sessdes a partir da orientagdo do Coordenador pedagégico;

e Realizar o acompanhamento dos formandos;
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o  Emitir os certificados de formacdo com a supervisao do Coordenador

pedagdgico e proceder ao envio aos destinatarios assegurando o registo/comprovativo desse envio;

Técnico Financeiro

e (Gestdo financeira da formagao;
e Organizagdo e resolugdo das questdes contabilisticas — financeiras inerentes ao desenvolvimento da

formacéo.

VII - Recrutamento e sele¢ao de formadores e contratualizagao

7.1. Recrutamento e sele¢ao

e Os formadores serdo recrutados pelo Gestor de Formacao e Coordenador Pedagdgico em articulagdo com a
Geréncia e de acordo com o processo definido e os critérios de selegéo;

e Deveréo demonstrar competéncias ao nivel das metodologias de formagao presencial na area de educagéo e
formagao/ curso/ modulos a ministrar (analise de Curriculum Vitae e documentos probatérios;

e Deverdo comprovar as suas competéncias pedagégicas através do CCP - Certificado de Competéncia
Profissional e qualificagbes para o exercicio da fung&o e certificados que comprovem formacao e experiéncia
na area de educacéo e formagéo;

e Deveréo, também, apresentar comprovativo de seguro profissional enquanto profissional liberal.

7.2. Contratualizagao de formadores

Contrato de prestagao de servigos (com situagdes de Regulamento de Prote¢do de dados Pessoais acauteladas).

VIl - Requisitos de acesso e formas de inscrigao de formandos/as

8.1. Acesso e Inscrigao
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Apbs a divulgacdo da abertura das inscrigbes para os cursos de formagdo, os

potenciais formandos poder&o efetuar a inscrigdes nos cursos nas diferentes formas:

1)

A distancia, preenchendo uma Ficha de Inscrigdo (com situagBes de RGPD acauteladas) disponibilizada

online ou ainda remetendo a inscri¢&o via e-mail.

A formalizacdo da inscri¢do s6 é concluida quando forem entregues todos os documentos nela solicitados,

nomeadamente:

a) Fotocdpia de documento de identificagdo (Bilhete de Identidade, Cartdo e Cidaddo, Passaporte ou
Autorizagdo de Residéncia);

b) Certificado de Habilitagdes (quando aplicavel);

Os formandos de cada formagéo na fase da candidatura devem preencher os requisitos definidos para a

frequéncia do curso/agao na qual pretendem inscrever-se:

a) Terem idade minima de 18 anos;

b) Serem detentores da escolaridade minima definida para a frequéncia dos cursos;

c) Serem ativos empregados comprovando a sua situagdo através de declaragdo da entidade patronal,
especificando o seu vinculo laboral e horario de trabalho;

As fichas de inscrigdo devem ser assinadas pelo formando e estdo sujeitas a confirmagao e validagao pelo

coordenador.

A ficha de inscricdo n&do representa um compromisso ou contrato da entidade formadora para a execugéo da

formacédo nas datas indicadas desde que n&do estejam reunidos 0 nimero minimo de participantes para o

curso.

Os dados constantes na ficha de inscrigdo serdo inseridos no SIGO - Sistema de Informacdo e Gestao da

Oferta Educativa e Formativa.

Todos os elementos dos formandos inscritos nos cursos serdo integrados no dossier Técnico-Pedagdgico que

sera estruturado segundo orientagbes constantes do Guia do Sistema de Certificacdo de Entidades

Formadoras.

As datas apresentadas na divulgacdo podem ser alteradas com aviso prévio de 24 horas.
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IX - Critérios de Métodos de Recrutamento e Sele¢cao de Formandos/as

9.1 - Formagao para Grupos Formativos

9.1. 1.Sele¢do dos Candidatos a Formandos, Garantia de Participagao | Pagamentos e Confirmagoes

1) O nimero de participantes por curso é limitado sendo especificamente definido para cada um dos cursos.

2) O processo de selecdo é efetuado de acordo com os seguintes critérios:
a) Cumprimento dos requisitos de acesso, nomeadamente os definidos no perfil dos destinatarios
(habilitacdo escolar, idade, situagdo face ao emprego);
b) Existéncia de todos os documentos probatdrios exigiveis e solicitados na ficha de inscri¢o;

c) Data de entrada da candidatura.

3) Aquando da existéncia de pré-requisitos, estes serao incluidos no programa formativo disponivel no sitio da

Internet da entidade formadora;

4) A frequéncia na agéo de formacdo depende do resultado de “Aprovado/a” nos processos de selegdo do

formando.

9.1.2. Garantia de Participagao

1. Os cursos tém um numero minimo e maximo de formandos para poderem ser asseguradas as suas
condi¢des de funcionamento.

2. Ainscrigdo s6 € considerada efetiva apos o pagamento do respetivo valor da inscrigdo (formagéo néo

financiada).
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9.1.3. Pagamentos e Confirmagoes

1.

Pagamentos Por Mensalidades - No momento da inscrigao, os/as formandos/as efetuam o pagamento do
valor da inscricdo que corresponde a 1° mensalidade e pagam as 2 seguintes em periodos definidos pela
entidade formadora aquando da inscri¢do, por transferéncia bancéria (NIB indicado na Ficha de
Inscri¢do), mediante envio de comprovativo por e-mail, ou, entrega em numerario aquando da 1.2 sesséo
de formacao.

Pagamentos Integrais - No ato de inscri¢do 300 euros e o pagamento do restante valor do curso que vai
frequentar liquidado aquando da 1.2 sess&o de formacéo, por transferéncia bancéria (NIB indicado na
Ficha de Inscricdo), mediante envio de comprovativo por e-mail, ou, entrega em numerario.

O valor do curso inclui a frequéncia do curso de formag&o nos moldes publicitados, bem como o acesso a
documentacdo de apoio e a obtengdo de um Certificado de Formagao Profissional desde que sejam
cumpridos os requisitos de frequéncia/aproveitamento no curso.

A confirmagao do curso de formag&o serd efetuada por telefone, mensagem escrita (sms) ou correio

eletronico (meio de comunicag&o privilegiado).

A partir da 3.2 inscricdo da mesma organizagao/empresa, inclusive, esta beneficia de 10% de desconto.
Caso haja desisténcia do curso esta ocorréncia devera ser comunicada até 1 dia antes do inicio para

poder ter direito a devolugéo do valor da inscri¢ao.

9.1.4. Contratualizagao

E celebrado um contrato de formagdo (com situagdes de regulamento de protecdo de dados pessoais

acauteladas) entre a entidade formadora e o/a formando/a.
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9.1.5. Recurso

1) O formando que n&o obtenha aproveitamento na avaliagéo final ou que ndo cumpra os critérios de assiduidade
tem a possibilidade de requerer um processo de recurso/recuperagao.

2) A modalidade de recurso a aplicar é definida e validada pela equipa de formadores e pela coordenagéo
pedagogica, apos avaliagao técnica das necessidades pedagogicas e do perfil de assiduidade do formando,
dividindo-se em:

a) Modalidade A (Exame de Recurso): Aplicavel quando o formador considera que o formando possui as
competéncias necessarias para realizar apenas a prova de avaliagdo. Esta modalidade tem um custo de 250,00€.

b) Modalidade B (Sessdes de Recuperagéo + Exame): Aplicavel quando o formador identifica lacunas técnicas ou
falta de assiduidade que exijam acompanhamento presencial (16 horas). Esta modalidade tem um custo de
650,00€.

3) A decisdo do formador sobre a modalidade necessaria é soberana e visa garantir que o formando atinge os
padrdes de qualidade exigidos para a certificagdo profissional.

4) A falta injustificada ao exame final implica a perda da primeira época, sendo a admissao a uma nova prova
sujeita a avaliagéo do formador e ao pagamento da taxa correspondente & modalidade definida.

5) O pedido deve ser formalizado através do Termo de Ades&o proprio, e 0 pagamento regularizado antes da
realizacdo da prova ou inicio das sessoes.

6) A 26Academy reserva-se o direito de ndo emitir certificacdo a formandos com situagdes administrativas ou
financeiras pendentes.
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9.2. Formagéo Individualizada

9.2. 1.Sele¢do dos Candidatos a Formandos/as | Pagamentos e Confirmagoes

O processo de selegao é efetuado de acordo com os seguintes critérios:

Observagéo do/a participante em barbearia do trabalho do barbeiro e apresentagéo da avaliagdo dai
resultante;

Solicitagdo de documentos probatorios de habilitagbes académicas e profissionais;

Apresentagédo de 1 plano de formagao individualizado e negociado entre o/a formador/a e o/a eventual
formando/a tendo por base o diagnosticado através da observagao participante realizada;

A frequéncia na acédo de formagao depende do resultado da negociagéo descrita na alinea c).

9.2.2. Pagamentos e Confirmagoes

Pagamento Integral no Ato de Inscri¢do: Pagamento da totalidade do valor do curso, antes da realizagéo
do mesmo, por transferéncia bancéria (NIB indicado na Ficha de Inscri¢do), mediante envio de
comprovativo por e-mail, ou, entrega em numerario.

Pagamento Integral aquando da 1.2 sessdo de formagao: Pagamento da totalidade do valor do curso,
antes da realizagdo do mesmo, por transferéncia bancéria (NIB indicado na Ficha de Inscri¢éo), mediante
envio de comprovativo por e-mail, ou, entrega em numerario.

O valor pago inclui a frequéncia do curso de formacdo no plano de formagdo acordado, bem como o
acesso a documentacao de apoio e a obten¢do de um Certificado de Formacéo Profissional desde que
sejam cumpridos os requisitos de frequéncia/aproveitamento no curso.

A confirmag&o do curso de formagéo sera efetuada por telefone, mensagem escrita ou correio eletrénico

(meio de comunicagéo privilegiado).

Caso haja desisténcia do curso esta ocorréncia devera ser comunicada até 36 horas antes do inicio para
poder ter direito a devolugéo do valor da inscri¢ao.
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9.2.3. Contratualizagao

E celebrado um contrato de formagao (com situagdes de regulamento de protecdo de dados pessoais

acauteladas) entre a entidade formadora e o/a formando/a.

X - Direitos dos formandos

1. Ter disponivel o programa formativo e o regulamento interno no site da Ondina & Maia, Lda.;

2. Ter acautelada a protecdo dos seus dados pessoais desde a ficha de inscri¢do e até ter terminado o seu
contrato de formagao - através da sua autorizagao devidamente assinada;

3. Receber a formagéo conforme se encontra no respetivo programa do curso;

4. Celebrar contrato de formagdo com a Ondina & Maia, Lda. e devolvé-lo no prazo méximo de 1 dia apés a
entrega para assinatura;

5. Serinformado/a de todas as alteragdes ao cronograma com antecedéncia (no minimo 24 horas antes);

6. Ser integrado/a na plataforma SIGO - Sistema de Informagao e Gestao da Oferta Educativa e Formativa,
para registo do seu percurso de qualificacdo, ao qual tera acesso através do seu registo em
www.passaportequalifica.gov.pt, solicitando o cédigo de registo;

7. Obter no final do curso um certificado de formagao, emitido através do SIGO - Sistema de Informacéo e
Gestdo da Oferta Educativa, em caso de aproveitamento;

8. Os formandos que frequentem com aproveitamento e assiduidade teréo direito a um certificado que seréd
enviado até 40 dias apds a data de conclusao da formagao;

9. Reclamar junto da Ondina & Maia, Lda. sempre que ocorra qualquer anomalia que prejudique o objetivo
da formagéo (consultar ponto XV - Procedimentos relativos a queixas/reclamagbes do presente

regulamento).

XI - Deveres dos Formandos

1. Garantir a fiabilidade das informagdes prestadas desde a Ficha de Inscricdo e ser responsavel pelas
informagdes que constam deste documento;
2. Cumprir as regras descritas neste regulamento interno;

3. Cumprir com pontualidade e assiduidade os horarios das atividades de formagéo;
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4. Participar ativamente no decorrer da formagao, sendo responsaveis pela

execucdo das suas tarefas individuais (atividades propostas pelo formador), no tempo indicado, assim

como, envolver-se na realizagdo de trabalhos em equipa, sempre que tal venha a ser solicitado;

5. Comunicar/ justificar documentalmente as faltas nos prazos definidos pela coordenagéo;

6. Realizar a avaliagdo definida pela equipa técnico-pedagdgica;

7. Apresentar em caso de desisténcia declaracdo que fundamente claramente os motivos da desisténcia

devidamente datada e assinada.

XIl - Critérios de Assiduidade

1. A falta é a auséncia do formando durante o periodo normal de formagdo a que esta obrigado, que

pode ser justificada ou injustificada.

2. A assiduidade dos fomandos é verificada através da assinatura das folhas de presenca.

3. Deveres de assiduidade:

a.
b.

O formando deve ser assiduo e pontual em todas as sessdes de formagao;
Sempre que possivel, deve comunicar a impossibilidade de acompanhar a sessdo ao
coordenador pedagégico, antes do inicio da respetiva sessao;
E permitido ao formando faltar, até 20% da componente teérica;
E permitido ao formando faltar, até 10% da componente pratica;
Os atrasos verificados por sessdo serdo considerados para efeito de assiduidade, sempre que
nao ultrapassarem 15 minutos por sessao;
Admite-se atrasos com carater excecional e devidamente justificados;
Caso o formando ultrapasse os 20% de faltas na componente tedrica ou os 10% na componente
pratica, pode haver lugar a um sistema de recuperagéo, que sera definido pela equipa técnico-
pedagogica;
Caso o formando justifique a sua falta junto da coordenag&o pedagogica e esta seja aceite, pode
ser compensado pelo tempo que faltou;
A assiduidade do formando sera registada pelo formador;
Para efeito de aproveitamento nos cursos e emissdo do respetivo certificado de formagéo, os
formandos deverdo comparecer a 88% das horas do curso;
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k. A Ondina & Maia, Lda., compromete-se a emitir os certificados de
formagdo no prazo maximo de 40 dias apds a conclusdo da acdo
formativa, através da plataforma SIGO - Sistema de Informagao e Gestéo da Oferta Educativa e
Formativa.

¢ Envio Digital: Assim que os certificados forem emitidos, serdo enviados por e-mail aos
participantes externos (publico em geral), acompanhados de um recibo de leitura para assegurar
a confirmag&o de entrega.

¢ Envio em Formato Fisico: Caso os participantes solicitem o certificado em formato fisico, este
sera enviado por correio para o endereco indicado, de acordo com os termos previamente
acordados.

| Sempre que o limite estabelecido no numero anterior ndo for cumprido, cabe a Geréncia e ao
Gestor de Formagao em articulagdo com o Coordenador Pedagogico apreciar e decidir sobre as

justificacbes apresentadas pelo formando.

Xlll - Condicoes de Funcionamento da Formagao

13.1. Definigao e Alteragdo de Horarios, Locais e Cronogramas

1. Datas de realizagédo dos cursos, horarios e restantes elementos sao previamente estabelecidos e
divulgados através dos varios meios de comunicacdo da entidade formadora: Site, Redes Sociais,

Email, etc.

2. Horarios e espacos formativos:
a. Entidade formadora: 09h30 as 12h30 e das 14h30 as 18h30.
b. Formagéo: 9H00 as 00h00 (méximo 4 horas/dia/formando),2 a 3 grupos formativos, de 22 feira
a 62 feira (formagao em horario laboral e em horario pds-laboral).
c. Espagos formativos:

¢ Avenida da Republica, 370 | 4430-188, Vila Nova de Gaia
e Rua de Moreiro, 37 | 4480-670, Vila do Conde
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¢ Avenida General Humberto Delgado, 1621 | 4510-570, Fanzeres

e Rua Casal Novo, NR12, Loja 6 | 2625-239, Pévoa de Santa Iria

3. Antes do inicio do curso, o Coordenador Pedagogico elabora o cronograma.

4. As sessdes que, por motivos de forga maior, ndo sejam ministradas nos dias previstos no
cronograma, serao repostas no mais curto espago de tempo possivel, de modo que a programagao
do curso fiqgue novamente atualizada, tentando encontrar uma data consensual no grupo de
formandos. Por sugestao dos formandos ou formadores, o horario estipulado inicialmente para os
cursos soO podera ser alterado, ap6s concordancia unanime dos intervenientes e da validagéo do
Coordenador Pedagégico.

5. O adiamento do inicio de um curso se ocorrer implica que os formandos devem ser avisados com

a antecedéncia minima de 2 dias.

13.2. Interrupgoes e Possibilidade de Repeticdo dos Cursos/A¢oes

1. Cancelamento de Inscri¢des: a Ondina & Maia, Lda. aceita o cancelamento de inscricdes e realiza
a devolugdo integral se o cancelamento ocorrer até 36 horas antes do inicio do curso. Em
qualquer outro caso, nao ha qualquer tipo de devolugéo.

2. Adiamento de Cursos: a Ondina & Maia, Lda. reserva o direito de adiar o inicio de qualquer curso
até 60 dias para além da data inicialmente prevista, sem que tal facto implique qualquer
devolugdo das verbas j& pagas pelos/as formandos, caso ndo haja numero suficiente de
formandos. A data definitiva de inicio do curso sera confirmada aos formandos com, pelo menos,
3 dias Uteis de antecedéncia, por e-mail.

3. Cancelamento de Acgdes: a Ondina & Maia, Lda. comunica o cancelamento dos cursos aos
formandos inscritos, até 2 dias antes do inicio previsto. Sempre que o curso é cancelado, a
importancia paga pelos formandos, sera integralmente devolvida. No entanto, o formando néo
tem direito a quaisquer indemnizag6es ou compensagdes pela nédo realizagdo do curso.

4. No caso de se verificarem interrupgdes da formagéo que possam prejudicar os objetivos do curso seréo

garantidas sessdes compensatérias aos formandos, pela Ondina & Maia, Lda.

XIV- Critérios e Métodos de Avaliagdo da Formagao
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14.1. Avaliagao de Diagndstico

Avaliacdo aos conhecimentos antes do inicio da formag&o através de observagao participante de um dia na
barbearia onde o formando exerce a sua profissédo — Aplicavel em formacgao individualizada.

14.2. Avaliagao de Conhecimentos e/ou Competéncias

1. A avaliagdo de conhecimentos e/ou competéncias, visa avaliar a aquisicdo de conhecimentos e
competéncias previamente definidas. Esta avaliagdo € realizada ao longo da componente tedrica
do curso através de exercicios, trabalhos de grupo e outros instrumentos de avaliagéo e no final
do médulo através de um teste de avaliagdo final desta componente; no decurso da componente
pratica sdo propostos casos praticos a partir de modelos humanos e académicos e no fim é
realizada um teste de avaliacao final desta componente.

2. Esta avaliagdo sera expressa quantitativamente numa escala de 0 a 20 valores e resultara da
média ponderada dos resultados obtidos nos instrumentos de avaliagéo a seguir descritos e a sua

ponderacao na avaliagao final.

| - Avaliacéo continua através de:

a. Grelha de avaliagdo qualitativa das atitudes e comportamentos (avaliagdo do “saber-estar”)
com uma ponderag&o de 5% na avaliagdo final;

b. Exercicios, trabalhos de grupo, etc.: avaliam o percurso de aprendizagem de cada

formando ao longo da componente tedrica (“saber-saber”). O seu peso na avaliagéo final
é de 5%;

c. Casos praticos em cabegas académicas € modelos humanos: avaliam o percurso de
aprendizagem de cada formando ao longo da componente pratica (avaliagdo do “saber-
fazer). O seu peso na avaliagéo final é de 45%;

Il - Avaliagdo final através de:

a. Teste Componente Tedrica: avaliam em que medida os temas tratados foram aprendidos
pelo/a formando/a, ou seja, quais as mudangas verificadas ao nivel do “saber-saber”

(conhecimentos). O seu peso na nota final é de 10%.
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b. Teste Componente Pratica: avaliam em que medida os temas tratados foram aprendidos
pelo/a formando/a, ou seja, quais as mudangas verificadas ao nivel do “saber-fazer’

(aptiddes). O seu peso na nota final & de 35%.

3. E obrigatéria a presenga do formando nas sessdes onde ocorram as avaliagdes descritas no

ponto anterior. A néo realizacdo destas avaliagdes de aprendizagens implica a obtengdo da nota
“0” no curso. Em caso de impossibilidade (justificada) do formando realizar a avaliagdo em
conjunto com os restantes elementos, poderé solicitar a sua realizagéo noutra data. Neste caso, a
avaliagdo poderd ser realizada numa outra agdo de formacdo do mesmo tipo, que venha a
terminar posteriormente, ou, ser feita uma avaliagdo especifica para o formando, estando neste
caso a marcacgdo da sua realizagdo dependente da disponibilidade do/a formando/a articulada
com a disponibilidade do formador e da analise/aceitagao conjunta do coordenador pedagogico e
do Gestor de Formacao.

14.3. Avaliagao de Satisfagao do Formando

1. A avaliagéo da satisfagéo dos formandos ocorre no final de cada modulo (componente teérica e
componente pratica em cursos de longa duragé@o) ou no final do curso de formag&o (cursos de
curta durag&o) e visa avaliar o grau de satisfagdo em relagéo ao processo formativo que termina.
Esta avaliagdo é constituida pelos seguintes instrumentos:

a. Avaliagdo da Entidade Formadora: avaliar o grau de satisfagdo dos formandos no que
respeita aos espagos da formagao ao desempenho do coordenador pedagégico e a
toda a logistica e apoio administrativo;

b. Avaliagdo do Curso: avaliar o grau de satisfagao global dos formandos no que respeita ao

curso, bem como, avaliar a organizagdo do curso, conteudos e materiais pedagdgicos;

c. Avaliagdo de Desempenho do Formador: avaliar o grau de satisfagcdo dos formandos no
que respeita ao desempenho do formador do mdédulo/curso avaliando os seus

conhecimentos técnicos demonstrados e capacidades pedagdgicas e profissionais.
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2. Os dados recolhidos serdo tratados estatisticamente e € produzida

uma analise critica dos resultados com o objetivo de melhorar continuamente a qualidade dos
servicos formativos prestados sendo elaborado um relatério com o tratamento estatistico e a

analise critica dos resultados.

14.4. Avaliagao de Satisfagao do Formador

1. Aavaliagéo da satisfagdo dos formadores ocorre no final de cada méddulo ministrado (componente
tedrica e componente pratica em cursos de longa duragdo) ou no final do curso de formagéo
(cursos de curta duragdo) e visa avaliar o grau de satisfacdo em relagdo ao processo formativo
que termina. Esta avaliagao é constituida pelos seguintes instrumentos:

a. Avaliagdo da Entidade Formadora: avaliar o grau de satisfagdo dos formadores no que
respeita aos espacos da formagdo ao desempenho do coordenador pedagdgico e a toda
a logistica e apoio administrativo;

b. Avaliagdo do Curso: avaliar o grau de satisfagdo global dos/as formadores/as no que
respeita ao curso, bem como, avaliar a organizagdo do curso, conteldos e materiais
pedagdgicos;

c. Avaliagdo de Desempenho do Formador: avaliar o grau de satisfagéo dos formadores no
que respeita ao seu desempenho no mddulo/curso auto- avaliando os seus
conhecimentos técnicos e as suas capacidades pedagégicas e profissionais.

2. Os dados recolhidos serdo tratados estatisticamente e é produzida uma andlise critica dos
resultados com o objetivo de melhorar continuamente a qualidade dos servigos formativos
prestados sendo elaborado um relatério com o tratamento estatistico e a analise critica dos

resultados.

14.5. Avaliagao de Desempenho Equipa Pedagégica

A entidade formadora (Geréncia, Gestor de Formacdo e Coordenador Pedagdgico) procede a avaliagdo de
desempenho da sua equipa pedagdgica para avaliar € controlar a adequacédo dos perfis dos ocupantes as suas
responsabilidades versus articulagéo entre os membros da equipa e 0s eventuais desvios ao cumprimento dos
objetivos da formagéo e as condigdes definidas para a sua operacionaliza¢éo.
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Para esta avaliagdo de desempenho contribuem, também, os inputs dos resultados da

avaliacdo de satisfagdo dos formandos/as (ponto 14.3) e da avaliagio de satisfagao dos /as formadores/as (ponto
14.4).

14.6. Avaliagao Pés-Formagéo

A entidade formadora envia aos ex-formandos um questionario pés-formacgéo, 4 a 6 meses ap6s a formagao. Os
dados obtidos nos questionarios validados serdo tratados estatisticamente, e da sua analise critica resultara um
relatorio que demonstrara o grau de cumprimento do indicador definido de 70% dos ex-formandos estarem a
exercer a profissdo decorridos 4 a 6 meses de certificacdo no curso.

XV - Procedimentos de Sugestdes e Reclamagoes

15.1. Atos Preventivos

O coordenador pedagdgico pode promover contactos com os formandos ao longo do curso com o intuito
de avaliar o grau de satisfacdo e as ideias e sugestdes destes formandos quanto ao que ocorre, sempre

que a duracdo for de 136 horas.

15.2. Tratamento de Reclamagodes

1. Ocorréncias: o tratamento de reclamagdes no ambito da formagdo é integrado no normal
encaminhamento dado a estas situagdes. Esta é uma exigéncia prevista pela certificagdo da

formacao — Referencial DGERT.

2. Procedimento:
a. O formando pode reclamar no prazo de 8 dias apds a constatagdo da ocorréncia, por escrito
dirigida @ Coordenagédo Pedagdgica. A sua reclamagdo sera respondida no prazo maximo de
1 més e esta sera analisada pelo/a Gestor/a de Formagao e Geréncia;
b. O formando deve utilizar o Livro de Reclamagdes Fisico ou o Livro de Reclamagdes Eletronico
disponivel em www.26academy.pt, para o efeito, o procedimento que segue os tramites legais

em vigor.

XVI - Disposi¢des finais
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16.1. Competéncia e Responsabilidade

Todas as questdes ndo constantes deste regulamento s&o da competéncia e da responsabilidade da Geréncia da
Ondina & Maia, Lda.

16.2. Aplicacao e Alteragées

1. O presente regulamento é aplicavel a todos os envolvidos nas atividades de formagéo e entra em

vigor a data em que a entidade formadora for certificada pela DGERT.

2. As alteragdes a introduzir no presente regulamento em consequéncia de publicagédo de legislagdo
posterior, complementar ou incompativel com as suas disposi¢oes, consideram-se introduzidas no seu
texto desde a entrada em vigor dessa legislagdo. Todas as alteragdes decorrentes de procedimentos

internos e afins serdo incorporadas na revisdo anual ac documento.

3. Qualquer alteracdo a introduzir no presente Regulamento sera levada ao conhecimento dos Formandos e
de todas as partes interessadas por meio de afixagdo nos locais de formagdo e no site da entidade

formadora.

16.3. Duvidas e Casos Omissos

Em tudo o que néo estiver expressamente estipulado neste regulamento, aplicam-se os diplomas legais e/ou
normativos em vigor e eventuais duvidas e omissées poderdo ser consultadas no Manual de Qualidade

mediante autorizagdo da Geréncia, em casos devidamente justificados.

16.4. Revisdao do Documento

O presente regulamento é revisto anualmente.

A Geréncia,
Marcos Maia
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