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Para o bom funcionamento das atividades de formacdo promovidas pela PharAcademy, designacao
comercial da 4Us Cosmetic - Consulting, Lda., é estabelecido o presente Regulamento Interno da Formagao,

regido pelos artigos seguintes, o qual é de cumprimento obrigatdrio por todos os seus formandos.

Artigo 19 - Politica e Estratégia de Formacgao
A PharAcademy desenvolve a sua oferta formativa na darea das ciéncias farmacéuticas e estatistica,
direcionada a profissionais da Industria Farmacéutica: gestores, técnicos especializados e recém-licenciados.
A formacao decorrerd na modalidade integralmente presencial ou na modalidade B-Learning - Formacao

presencial em sala e sessdes sincronas a distancia com recurso ao Google Meet e ao LMS EducateMe.

Artigo 22 - Inscrigdo nos Cursos de Formagao
Os destinatdrios de cada curso de formacdo desenvolvido pela PharAcademy, assim como os pré-requisitos

impostos aos Candidatos sdo definidos no “Referencial do Curso”.

O processo de inscricao nos cursos de formagao da PharAcademy consiste na entrega da “Ficha de Inscri¢gdo”

a fornecer pela empresa, devidamente preenchida, ou no seu preenchimento em https://pharacademy.com/

acompanhada de todos os elementos nela solicitados:
e Fotocdpia do documento de identificacdo;
e Fotocdpia do NIF (ndo é necessario se for titular de Cartdo de Cidadao);
e Fotocdpia do NISS (ndo é necessario se for titular de Cartao Cidadao);
e (Copia do certificado de habilita¢oes;
e Curriculo atualizado;

e “Declaracdo de Consentimento” datada e assinada.

E também celebrado um contrato de formac3do de cariz obrigatdrio.

O incorreto ou incompleto preenchimento das fichas de inscrigao poderd implicar a anulagdo da mesma.

Artigo 32 - Sele¢do dos Formandos
O processo de selecdo de formandos decorre de acordo com as seguintes etapas:
a) Divulgacdo do curso de formacao;
b) Recolha das inscricbes resultantes da divulgacdo efetuada - preenchimento da respetiva Ficha de

Inscri¢ao;
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c) Pré-selecdo tendo em conta a existéncia de todos os elementos solicitados na “Ficha de Inscri¢do”;
d) Andlise curricular e verificacdo da coeréncia da candidatura com o publico-alvo e os objetivos do
Ccurso;

e) Verificacdo da data de entrada da inscri¢do, que funciona como critério de desempate.

Tratando-se de empresas clientes, a selecdo de formandos decorre de maneira distinta. Os formandos sdo
selecionados pela entidade cliente e validados pela PharAcademy com base em critérios especificos,
nomeadamente o diagndstico inicial realizado, as fung¢des desempenhadas pelos colaboradores, os
conhecimentos prévios, entre outros. Os formandos selecionados ficam registados no modelo 026 - Sele¢ao
de Formandos.

Na devida altura, é realizado o contacto com os formandos selecionados, por forma a confirmar a sua
presenca no curso de formacgdo. A identificacdo dos participantes efetivos no curso consta no modelo
Mod.025 - Listagem de Formandos. Este documento carateriza o perfil do grupo, sendo fornecido ao/a

formador/a atempadamente.

A prestacdo de falsas declaraces que representem influéncia no processo de sele¢cdo é motivo de anulacdo
de inscricao.

Artigo 42 - Direitos dos Formandos
Os FORMANDOS tém direito a:

1. Participar no curso de formagdao e receber os ensinamentos de harmonia com os programas,
metodologias e processos de trabalho definidos e divulgados;

2. Receber toda a documentacdo referente ao curso frequentado, nomeadamente o “Programa do
Curso”, respetivo “Cronograma”, textos de apoio e/ou manuais de acordo com o estipulado pelo/a
formador/a, bem como os manuais e tutoriais para facilitar o acesso a plataforma EducateMe de
podem ser acedidas as sessGes ndo presenciais sincronas eu decorrem em Google Meet ;

3. Recusar arealizacdo de atividades que ndo se insiram no objeto do curso;

4. Receber um certificado de aproveitamento do curso de formacdo, desde que se verifiquem
cumulativamente as seguintes condig¢oes:

a. Tenha registado uma frequéncia minima de, pelo menos, 90% do nimero total de horas de
formagdo, sé podendo registar 10% de faltas da carga hordria total do curso de formagao
frequentado;

b. Tenha tido aproveitamento de acordo com os objetivos definidos na avalia¢do, realizada no

decorrer do curso de formacdo pelo/a formador/a;
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c. Tenha entregado a documentacao pessoal solicitada, definida nos termos da legislacdo em
vigor, nomeadamente, a “Ficha de Inscricdo” devidamente preenchida e
assinada, acompanhada de todos os elementos nela solicitados.

Receber, gratuitamente, uma “Declaracdo de Frequéncia” do curso, no caso de ser “reprovado/a”;
Receber informacdo e orientacdo sempre que o solicitar, durante o decorrer do curso de formacao;
Reclamar sobre quaisquer anomalias que, no seu entender, prejudiquem os objetivos da formagao;

Ser ouvido/a no processo de avaliagdo do curso de formac&o;

Artigo 52 - Deveres e Obriga¢6es dos Formandos

Os FORMANDOS ficam obrigados a:

1.

10.

11.

12.

13.

Frequentar, com assiduidade e pontualidade, o curso de formacdo, visando adquirir os
conhecimentos tedricos e praticos que Ihes forem ministrados;

Assinar a “Folha de Presencgas e Sumarios” no final de cada sessao presencial;

Participar em todas as sessdes de formacao, tedricas e praticas;

Participar no processo de avaliacdo do curso de formacdo e prestar as provas de avaliacdo a que
venham a ser submetidos;

Tratar com urbanidade a PharAcademy, seus representantes, trabalhadores e colaboradores;
Guardar lealdade a PharAcademy, nao transmitindo para o exterior qualquer informacgao sobre a
atividade da mesma de que tome conhecimento por ocasido do curso de formacao;

Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservac¢do dos equipamentos e demais bens que Ihes sejam
confiados para efeitos de formacao;

Zelar pela sua seguranga pessoal nos cursos que possam colocar em causa a mesma;

Suportar os custos de substituicdo ou reparacao dos equipamentos e materiais que utilizarem no
periodo de formacgao pratica, fornecidos pela PharAcademy e seus representantes, sempre que os
danos produzidos resultem de comportamento doloso ou gravemente negligente;

Zelar pela conservagao e boa utilizacdo das instalagdes onde decorrer a formagdo promovida pela
PharAcademy;

Absterem-se da pratica de qualquer ato de onde possa resultar prejuizo ou descrédito para a
formacao, para a PharAcademy ou para outras entidades participantes;

Adotar um comportamento consentdneo com o processo formativo, respeitando todos os colegas,
formadores e a equipa da PharAcademy;

O/A formando/a devera assegurar que o seu telemdvel se encontra em siléncio ou desligado durante

as sessoes.
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Artigo 62 - Regime de Presencgas
1. A assiduidade do/a Formando/a é verificada através da assinatura da “Folha de Presencas e
Sumarios”.
2. Nas sessdes ndo presenciais sincronas a assiduidade é registada pelo/a formador/a e confirmada pelos
registos do software de videoconferéncia;
3. E condicdo obrigatéria a frequéncia minima de, pelo menos, 90% do nimero total de horas de
formagao, sé podendo registar 10% de faltas da carga hordria total do curso de formagao frequentado.
4. Ultrapassado o limite de faltas, justificadas ou injustificadas, o/a Formando/a sera considerado/a
reprovado/a. Nestes casos, a reprovagao implica:
a. Perda do direito a devolug¢do dos montantes ja entregues a PharAcademy;
b. Perda do direito de obtencdo do Certificado de Formagao Profissional.
5. No caso de o/a Formando/a ser considerado/a “reprovado/a”, sera emitida uma “Declaragdo de
Frequéncia”.
6. Os atrasos superiores a 15 minutos e as saidas antecipadas, face aos horarios que forem estipulados,
carecem de justificacdo e serao contabilizados no nimero de horas de faltas.
7. Casoo/a Formando/a ultrapasse o limite maximo de faltas podera solicitar a PharAcademy que analise
possiveis formas de remediacdo. O/A Formando/a devera suportar todos os encargos associados a

implementacao das medidas de remediacdo que vierem a ser definidas e aceites por si.

Artigo 72 - Definigdo e Alteragao de Hordrio, Locais e Cronograma

1. Os dias em que a formacdo decorre, a modalidade (presencial ou ndo presencial sincrona) e os
respetivos horarios e locais sdo definidos antes do inicio da formac3o. Esta programacgao é comunicada
atempadamente a todos os formandos e ao responsavel da empresa cliente (se aplicavel).

2. Por motivos operacionais ou por indisponibilidade temporaria dos formadores, a PharAcademy
reserva-se o direito de efetuar ajustamentos pontuais em termos de hordrios, locais da formacao e
cronogramas, 0s quais serdo comunicados e justificados a todos os formandos e ao responsavel da
empresa cliente em tempo oportuno.

3. No caso desta formacgdo nao se efetuar por opgdo da PharAcademy, o valor é restituido na totalidade,
sem qualquer tipo de contrapartidas.

4. No caso de o formando ndo ter disponibilidade para frequentar o curso nas novas datas e horarios

propostos podera optar por uma das duas situagoes:
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a. Solicitar a devolucdao dos montantes pagos e cancelar a sua participacao;

b. Solicitar a transferéncia da inscricdo para uma nova turma que venha a surgir e que se ajuste
aos hordérios pretendidos. Neste caso, o formando(a) podera ainda solicitar a devolucdo dos
montantes pagos posteriormente caso as solugdes propostas ndo se ajustem a suas

disponibilidades.

Artigo 82 - Interrupgdes e Possibilidade de Repetigao de Cursos de Formagao

1. Caso se verifiguem situagdes excecionais que comprometam a continuidade do curso de formacao, a
PharAcademy procederd a sua interrup¢do de forma imediata, num prazo maximo de 30 dias, salvo
interrupgdes associadas a acontecimentos imprevistos como guerras, tumultos, fendmenos naturais
ou crises sanitdrias. Tal facto serd comunicado a todos os formandos, responsdvel da empresa cliente
e formadores bem como as razdes que estiveram na origem da interrupgao.

2. Nestas situacOes, a PharAcademy procederd a continuidade do curso de formacgdo logo que estejam
reunidas condi¢Ges para tal ou a sua repeticdo. Em ambos os casos, as novas datas serdo comunicadas
a todos os formandos e responsdvel da empresa cliente, com uma antecedéncia minima de 1 semana.

3. Caso seja impossivel a realizacdo do curso de formacao por causa imputavel a PharAcademy, ou seja,
impossivel encontrar novas datas que sejam convenientes, a empresa cliente serd reembolsada
integralmente de todos os valores entretanto pagos.

4. Nos casos em que exista repeticao do curso de formagao no seguimento de interrupgao por parte da
PharAcademy, ndo haverd lugar a qualquer pagamento adicional para além do contratualizado e os
formandos ficardo obrigados a frequentar o curso integralmente, de acordo com o regime de faltas
definido.

5. Caso o/a formando/a ou a empresa cliente, consoante os casos, interrompa/desista da frequéncia do
curso de formacdo, poderd ter a possibilidade de realizar o curso mais tarde, estando sujeito as

condi¢Ges de pagamento definidas no artigo 11.2.

Artigo 92 - Regime de Avaliagao
1. Avaliagao diagndstica e inicial
A avaliagdo de diagndstico é um processo de afericao das competéncias ja adquiridas pelos formandos. Pode
ocorrer antes do arranque da formacgdo, com o objetivo de determinar o nivel de conhecimentos do/a
Candidato/a.

Esta avaliagdo podera ser implementada através da colocagdo de questdes orais ou através da realizagdo de
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um questiondrio de respostas curtas/escolha multipla ou através mesmo de uma determinada pratica

simulada em sala. O instrumento varia, naturalmente, de formador para formador.

2. Avaliagdo da aprendizagem dos formandos
A avaliacdo de desempenho dos formandos é realizada pelos formadores, no final de cada mddulo, utilizando-
se para o efeito o modelo Mod.015 - Avaliagdo do Formando, os quais, numa escala de 1 (Mau) a 5 (Excelente),

avaliam para cada formando os seguintes aspetos:

1. Foi pontual

2. Demonstrou interesse pela formacao, é motivado/a

3. Participou nas sessdes

4. Demonstrou capacidade de cooperagdo e empenho na execug¢do conjunta das atividades propostas
5. Comunicou com os outros membros do grupo e com o/a formador/a e fomentou o relacionamento
interpessoal

6. Adaptou-se a novas tarefas

7. Adquiriu e aplicou conhecimentos em exercicios, analise de casos reais e/ou simulag¢des

8. Mobilizou as competéncias adquiridas, transferindo/generalizando a outras situa¢des ou contextos

A avaliacdo que o/a formador/a atribui ao item 7 tem origem no resultado alcancado pelo/a formando/a na
avaliacdo de aprendizagem definida pelo/a formador/a. O/A formador/a podera utilizar de forma isolada ou
combinada os seguintes recursos de avaliagdo de aprendizagem:

e Testes (orais e/ou escritos);

e Exercicios praticos;

e Simulagodes;

e Trabalhos de grupo ou individuais.

A avaliacdo final dos formandos sera encontrada através da média aritmética verificada nos mddulos que
constituem a avaliacdo continua. A mesma sera expressa nos termos de “Com Aproveitamento” ou “Sem
Aproveitamento”. Para que se considere ter havido aproveitamento do/a formando/a, é indispensavel que se
verifiguem cumulativamente as seguintes condicdes:

e Que o/aformando/a obtenha avaliacdo global positiva, ou seja superior igual ou superior a 2,5;
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e Severifiquem as condi¢Ges de assiduidade estabelecidas neste regulamento - a frequéncia minima de,
pelo menos, 90% do numero total de horas de formacgdo, sé podendo registar 10% de faltas da carga

horaria total do curso de formacgao frequentado.

3. Avaliagdo de reagdo e satisfacao dos formandos

A avalia¢do da formacao é efetuada pelos formandos, no final de cada curso e tem como objetivo obter o grau
de satisfacdo dos beneficiarios finais relativamente ao curso de formacdo e ao desempenho da entidade e
recolher sugestdes de melhoria para cursos futuros.

Deste modo, no que se refere ao modelo Mod.009 - Avaliagao do Curso, os formandos avaliam diferentes
dimensdes (organizacdo da formacdo; a formacdo; a Coordenagdo Pedagdgica; o servico de
Secretariado/Atendimento; a Entidade Formadora), todas com o mesmo fator de ponderacdo, atribuindo-lhes

uma classificagdo, ordenada numa escala que varia entre (1) Mau e (5) Muito Bom, nomeadamente:

=

Qualidade das infraestruturas e equipamentos utilizados

Qualidade do material de apoio distribuido

Organizagdo da formacgao Desempenho da Coordenacdo Pedagodgica

Desempenho do servigo de Atendimento

Qualidade do acompanhamento efetuado pela PharAcademy

Grau de cumprimento dos objetivos iniciais do curso de formacao
Objetivos do curso de

Adequacdo dos objetivos as finalidades do curso de formacao
formagdo

Objetivos adequados as expectativas

W) 0 N v R WS

Interesse dos assuntos tratados ao longo do curso de formacdo

=
o

Contetdos do curso de . Utilidade pratica das matérias tratadas

[EnY
=

formagao

. Capacidade de desempenhar novas funcGes apods a frequéncia do curso

=
N

. Valorizagdo pessoal e profissional decorrente do curso de formagdo

[EE
w

. Metodologias de formacdo utilizadas

=
H

Metodologias . Capacidade, por parte do/a formador/a, para potenciar a participacdo

15. Adequacdo dos conteudos ao curso de formacdo

Neste formulario existe ainda um espaco para os formandos identificarem os temas que gostavam que
tivessem sido abordados e que importa incluir futuramente, e um outro no qual poderao identificar outros
cursos nos quais poderiam ter interesse. No final do questiondrio existe uma parte para os formandos

apontarem sugestdes de melhoria, caso pretendam.

Pagina 7 de 15



REGULAMENTO INTERNO DA FORMAGCAO Phoré\codemy

How far do you wanna go
MOD.019.A

4. Avaliacdo de satisfacdao dos formadores

A avalia¢do da formacgdao também é efetuada pelos préprios formadores no final de cada curso e tem como
objetivo obter o grau de satisfacdo dos mesmos relativamente ao curso de formacdo e ao desempenho da
entidade e recolher sugestdes de melhoria para cursos futuros.

Deste modo, os formadores avaliam, através do modelo Mod.036 - Avaliacdo da Satisfacdo do Formador,

numa escala de 1 a 5 varios parametros, nomeadamente:

Critérios de Avaliacao de Satisfagdo do Formador

1. Motivacdo dos participantes 8. Apoio Administrativo

2. Atividades dos participantes 9. Servico de Atendimento

3. Relacionamento entre os participantes 10. Conhecimento prévio do publico-alvo

4. Instalagbes e equipamentos 11. Trabalho com a equipa pedagdgica

5. Meios audiovisuais e recursos ao dispor 12. Necessidade de alteracdo de estratégias
6. Documentacdo ao dispor 13. Necessidade de adequacao de materiais
7. Apoio do/a Coordenador/a Pedagdgico/a 14. Resultados alcancados

Nesse mesmo modelo existe, ainda, um espaco para os formadores apontarem sugestdes de melhoria, caso

pretendam.

5. Avaliagdo de desempenho dos formadores
A avaliacdo de desempenho do/a formador/a é constituida por duas componentes:
e Avaliacdo do/a formador/a, efetuada pelos formandos, no final de cada mdédulo, com um peso total
de 60%;

e Avaliacdo interna do/a formador/a, efetuada pela PharAcademy, com um peso total de 40%.

A avaliagdo do/a formador/a, efetuada pelos formandos, aborda os seguintes pontos:

ASPETOS A AVALIAR

1. Pontualidade do/a formador/a
(5 — sempre pontual; 4 — quase sempre pontual; 3 — o toleravel; 2 — raramente pontual; 1 — sempre

atrasado)

2. Cumprimento do programa e adequacdo dos textos distribuidos
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(5 — cumprido na totalidade; 4 — quase cumprido; 3 — o aceitavel; 2 — raramente cumprido; 1 — ndo
cumprido)

3. Capacidade de motivacdo do/a formador/a

(5 — elevada capacidade; 4 — quase sempre motivador; 3 — motiva o suficiente; 2- pouco motivador; 1 —
nao motiva)

4. Capacidade de transmissdo de conhecimentos evidenciada pelo/a formador/a

(5 — totalmente capaz; 4 — quase sempre capaz; 3 — capaz o suficiente; 2 — pouca capacidade; 1 —
nenhuma capacidade)

5. Qualidade dos exemplos mencionados, exercicios e praticas realizadas

(5 —totalmente adequados; 4 — quase sempre adequados; 3 — adequados o suficiente; 2 — pouco

adequados; 1 — ndo adequados)

A avaliagdo interna do/a formador/a, visa classificar os seguintes aspetos:
e Assiduidade;
e Cumprimento dos prazos de requisicdo de manuais e materiais;
e Facilidade no trato e no relacionamento;
e Cumprimento de prazos de disponibilizacdo de documentac¢do para os formandos;

e Disponibilidade e capacidade de colaboracdo.

6. Avaliacdo pds-formagao
Realiza-se 6 meses a 1 ano apds o término do curso e utiliza questiondrios a ex-formandos (010 - Avalia¢do
Pés-Formacgdo), procurando-se aferir a qualidade da formacgdo nas seguintes dimensdes:

e Satisfacdo com as competéncias adquiridas e oportunidade de aplicacdo em contexto profissional;

e Melhoria do desempenho profissional;

e Insergao profissional (nivel de empregabilidade).

O acompanhamento pdés-formacdo é coordenado pelo/a GF. Os dados sdo tratados informaticamente e
considerados no processo de melhoria continua da empresa cujas evidéncias podem ser encontradas no

Balanco de Atividades e Plano de Atividades, caso existam medidas a planear e executar.

Todas as avaliagdes recolhidas sao analisadas individualmente e transpostas para folhas de Excel em que se
processa o calculo de médias para facilitar a analise por parte do/a GF e CP. Quando ha sugestdes dos
formandos, as mesmas sdo tidas em consideracdo e, quando pertinente, estabelece-se comunica¢do com o/a

formando/a.
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Os resultados deste tratamento sdo considerados no processo de melhoria continua da empresa, compilados
nos balancos de atividades e relatérios finais dos cursos e influenciam os planos de atividade, pois podem dar
origem a acOes de melhoria que importa planear no plano de atividades e posteriormente reportar no balango

de atividades.

Artigo 102 - Normas de Funcionamento
Nas instala¢cOes da PharAcademy estdo vedados aos formandos os seguintes atos:
e Fumar ou consumir bebidas alcodlicas ou outras substancias intoxicantes;
e A comercializacdo de quaisquer artigos, produtos ou oferta de servicos, de qualquer natureza;
e A presenca ou consumo de qualquer tipo de alimento na sala de aulas e/ou de atividades;
e Divulgacado de produtos, promocgdes ou eventos;
e O incumprimento das alineas anteriores, apds analise da PharAcademy, pode levar a expulsdo do
formando, tendo o mesmo a obrigatoriedade imediata do pagamento total do valor da formacao;

e Em caso de expulsdo, ndo serd restituido pela PharAcademy qualquer valor ja liquidado.

Artigo 112 - Especificidades da formacgao a distancia
Para as sessdes ndo presenciais sincronas é da responsabilidade do/a formando/a dotar-se de equipamento
proéprio, de meios tecnoldgicos e de ligacdo a internet adequados, que assegurem as condi¢Ges para um efetivo
e apropriado acesso, em termos de comunicacdo e autenticidade, que |he permita realizar todas as sessGes ndo
presenciais.
A Pharacademy ndo se responsabiliza pela falta desses requisitos técnicos que venham a comprometer a
frequéncia da sessdao ou a impossibilitar a utilizacdo de qualquer funcionalidade, conteddo ou informacao,
necessaria a regular frequéncia da sessao.
E a partir da plataforma EducateMe que se podera aceder a informac3o relevante sobre o curso e aos links para
aceder as sessdes ndo presenciais. E ainda nesta plataforma que serdo utilizadas todas as ferramentas
disponibilizadas, nomeadamente a divulgacdo de documentos, os questionarios, os testes, as perguntas
frequentes, os foruns de participacao, a resolucao dos exercicios propostos e a troca de informagdes com os
formadores, para acompanhamento, avaliacdo e debate.
Na semana anterior ao inicio da formacao, é enviado por email o link e as credenciais necessarias para aceder ao
EducateMe.
A Pharacademy disponibiliza aos formandos os contactos de e-mail e telemdvel do Gestor de Formacgdo a

Distancia responsavel por prestar todo o apoio necessario durante as sessdes ndo presenciai.
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Artigo 122 - Pagamentos e Politica de Devoluges

e (O pagamento do direito de participacdo deve ser feito apds a adjudicacdo, por transferéncia bancaria (IBAN
indicado no ato da inscricdo) consoante as condi¢cdes de pagamento acordadas;

e Ao montante final serd descontado qualquer valor antecipadamente pago, a titulo de caucdo ou
adiantamento;

e O pagamento do valor de um curso pode ser feito de forma faseada, mediante acordo com a empresa
cliente, dependendo de cada tipo de curso. O Certificado de Formacao Profissional sera emitido somente
guando todos os valores se encontrarem liquidados;

e A PharAcademy reserva-se ao direito de nao devolver os montantes pagos pela empresa cliente sempre
que o/a formando/a seja excluido/a da frequéncia do curso de formagao;

e (Caso o/a formando/a ou a empresa cliente, consoante os casos, deseje interromper ou desistir da
frequéncia do curso de formacdo, apds o pagamento do mesmo, apenas serdo devolvidos 50% do valor
pago pela empresa cliente.

e (Caso o/a formando/a ou a empresa cliente, depois de interromper ou desistir do curso (na situacdo

supracitada), realize o mesmo mais tarde, pagara apenas 50% do valor total do curso.

Artigo 132 - Reclamagdes e Sugestdes
Sempre que algum interessado desejar apresentar uma reclamacgao ou sugestdo poderd fazé-lo utilizando o
Livro de Reclamacgdes da PharAcademy quer em formato papel quer em formato eletrénico ou boletim préprio

para o efeito — “Ficha de Sugestdes e Reclamacgdes”.

As reclamacgbes e sugestdes podem ser apresentadas a qualquer momento, no entanto, no caso das
reclamacdes, é necessdrio ter presente que quanto menos tempo passar entre a ocorréncia e a reclamacéo
relativamente a mesma, mais facilmente se podera atuar no sentido da resolucdo da situagdo e eliminagao da

sua Causa.

Para apresentar uma sugestao, dever-se-a assinalar o campo correspondente existente na “Ficha de Sugestdes
e Reclamagdes”. Todas as sugestdes sdo uma mais-valia para a nossa entidade e serdo transmitidas aos

responsaveis maximos da PharAcademy.

Para apresentar uma reclamacdo, dever-se-a fornecer o maximo de informacdes sobre o assunto em questao.

Todas as reclamacdes serdo avaliadas e desencadeardo um conjunto de a¢des com o objetivo de resolver a
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situacdo e eliminar a sua causa. De forma a podermos responder a reclamacao, todos os dados do reclamante

solicitados na “Ficha de Sugestdes e Reclamacgbes” deverdo ser preenchidos.

A “Ficha de Sugestdes e Reclamacgdes” devidamente preenchida, datada e assinada podera ser enviada por e-

mail para geral@pharacademy.com, entregue em maos ou enviada por correio ao cuidado da Geréncia da

PharAcademy para a seguinte morada: 4Us Cosmetic - Consultoria Lda. - Poligono Industrial do Alto do Ameal,

2565-641 Ramalhal

Em caso de reclamac&o, é da responsabilidade do/a Coordenador/a Pedagdgico analisar a mesma; definir uma
ou mais a¢des com vista a resolucdo da situacdo (tratamento), respetivo/a responsavel e prazo de resolucgo;
e definir uma ou mais a¢Bes com vista a eliminacdo da(s) causa(s), respetivo/a responsavel e prazo de
resolucdo — acdo corretiva. O/A CP notificara por escrito o/a reclamante num prazo maximo de 5 dias Uteis, a
contar da data de apresentacdo da reclamacao, por forma a informar qual o tratamento dado a reclamacao,

registando todas estas informac¢des no impresso “Ficha de Tratamento de Reclamagdes”.

O procedimento em caso de reclamacGes €, portanto, o seguinte:
e Andlise da reclamacdo apresentada;

e Notificagdo escrita da decisdo ao reclamante, no prazo de 5 dias Uteis apds a rece¢do da reclamacgao.

Artigo 149 - Descricao Genérica de FungGes e Responsabilidades dos Intervenientes na Formacgao

Gestor/a de Formacdo

e Responsavel pela politica de formacdo e pela sua gestdo e coordenagdo geral, assegurando: o
planeamento, execu¢do, acompanhamento, controlo e avaliacdo do plano de atividades;

e Assegurar a gestao dos recursos afetos a formacao e das relagdes externas relativas a mesma;

e Coordenar e articular com os responsaveis maximos da PharAcademy e com os destinatarios da
formacgao;

e Promover agbes de revisdao e melhoria continua e a implementacao dos mecanismos de qualidade da
formacgao;

e Assegurar o relacionamento e comunica¢do com o Sistema de Certificagdo, garantindo que as praticas
formativas implementadas na PharAcademy estdao em harmonia com os requisitos de certificagao;

e Aprovar os programas concebidos, bem como as suas alteragdes;

e Aprovar os documentos utilizados, regulamentos e respetivas alteracdes;

e Colaborar no cumprimento dos requisitos da certifica¢do;
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Promover a melhoria continua.

Coordenador/a Pedagdgico/a

Responsavel pelo apoio a gestao da formacao e pela gestdo pedagdgica da mesma, assegurando: a
articulacdo com o/a Gestor/a de Formagdo; a articulagdo com a equipa de formadores na fase de
concecgao dos programas; acompanhamento pedagégico dos formandos e dos formadores na fase de
execucgao do curso; a resolucdo de questdes pedagdgicas e organizativas dos cursos, entre outras;
Supervisionar o processo de selecdo e recrutamento do pessoal afeto a formacdo (formadores,
Coordenador/a Pedagdgico/a, entre outros);

Responsavel pelo DTP — Dossier Técnico Pedagdgico dos cursos;

Analisar e dar seguimento as sugestGes e reclamacgbes apresentadas;

Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificacao;

Promover a melhoria continua.

Gestor/a de Formac&o a distancia

Responsavel pelo apoio e dinamizacdo dos projetos, assegurando: conce¢do ou adaptagdo de
programas, conteldos e recursos pedagogicos adequados a forma de organizacdo a distancia.
Responsavel pelo desenvolvimento pedagdgico dos programas e conteudos, gestdo das
funcionalidades do sistema de gestdo de aprendizagem e conteudos, suportado em plataforma
tecnoldgica ou outros meios, as atividades de tutoria e de avaliacdo em formacdo a distancia, entre
outras;

Informar e esclarecer os formandos sobre o programa, objetivos e atividades da formacao e sobre a
utilizacdo do sistema tecnoldgico;

Concecdo ou gestdo das funcionalidades do sistema de gestdo de aprendizagem e conteudos,
suportado em plataforma online ou outros meios;

Cumprir e fazer cumprir as normas estipuladas pela PharAcademy e coresponsabilizar-se pelo bom
funcionamento e imagem externa e interna da empresa;

Zelar pela conservagdo e manutencgao das plataformas, software e equipamentos;

Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificacdo;

Promover a melhoria continua.

Formadores

Responsaveis pela preparagdo e desenvolvimento pedagdgico dos cursos de formagao, assegurando a
preparac¢do do programa de formacao;

Elaborar recursos pedagdgicos para desenvolvimento do programa, como planos de sessao, manuais,
exercicios, entre outros, selecionando e adequando os conteldos de formacgao, os métodos e técnicas

pedagdgicas aos objetivos da formacao;
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e Antes do inicio do curso, entregar a bibliografia do curso e requisitar os materiais pedagdgicos
necessarios;

e Ministrar a formacado segundo as orientacdes estabelecidas;

e Relacionar conhecimentos tedricos com a sua aplicabilidade;

e Aplicar estratégias e instrumentos de avalia¢do;

e Cumprir e fazer cumprir as normas estipuladas pela PharAcademy e coresponsabilizar-se pelo bom
funcionamento e imagem externa e interna da empresa;

e Zelar pela conservacdao e manutencao das instalacdes e equipamentos;

e Disponibilizar informagdo e documentos para o Dossier Técnico-Pedagdgico, incluindo materiais de
apoio a formagao, enunciados de instrumentos de avalia¢do, respetiva corre¢ao e cotagao, trabalhos e
/ou relatdrios;

e Registar os sumarios, no fim de cada sessdo, utilizando o sistema de gestdo da formacao;

e Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificacao;

e Promover a melhoria continua.

Os formadores deverdo ainda assegurar para as sessdes ndo presenciais:
e Moderar os debates e intervencdes realizadas pelos formandos nos féruns (quando aplicavel);

e Esclarecer duvidas diversas, avaliar e dar feedback aos formandos;

e Dinamizar atividades em sessdes sincronas (quando aplicavel);

e Introduzir conteddos e materiais pedagdgicos e orientar a sua exploragao;

e Tutoria de acbes de formacdo através de métodos pedagdgicos e aplicacdo de métodos e instrumentos
de avaliacdo (quando aplicavel);

e Desenvolvimento pedagdgico dos programas e conteudos adaptados as sessGes ndo presenciais;

e Concecdo ou gestdo das funcionalidades do sistema de gestdo de aprendizagem e contetdos, suportado
em plataforma online ou outros meios;

e Atividades de tutoria e de avaliacdo em formacao a distancia;

Artigo 152 - Regulamento Geral sobre a protecdo de dados
A responsabilidade pela recolha e tratamento dos dados pessoais dos Clientes pertence a PharAcademy, designacdo
comercial da 4Us Cosmetic - Consulting, Lda. Enquanto instituicdo de formacao profissional, apenas recolhe e trata os
dados pessoais que sejam estritamente necessdrios para cumprir obrigacGes legais e regulamentares, que se destina

exclusivamente a ser utilizado para fins de formacdo e procedimentos administrativos referentes a pagamentos,
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emissdo e envio de recibos, certificados e outros documentos.

Podem ser solicitados dados pessoais, tais como:

e Dados demograficos (ex.: nome, género, naturalidade, data de nascimento, nacionalidade);

e Dados contratuais (ex.: nimero de conta, IBAN);

e Dados de contacto (ex.: morada, telemével, endereco de correio eletrdnico);

e Dados governamentais (ex.: nimero de cartdo de cidaddo, numero de contribuinte, nimero de passaporte,

autorizacdo de residéncia e outros).

Os dados fornecidos serdo mantidos em seguranca, numa base de dados em formato digital, a qual apenas acedem
os profissionais autorizados pela direcdo da PharAcademy.

Na realizagcdo de formacdo ndo presencial podera recorrer-se a capta¢do de imagem e voz. O seu uso tem apenas o
fim académico/formativo e no contexto para o qual o/a formando/a se inscreveu.

A politica de privacidade tem em consideracdo o respeito pelas diretrizes nacionais e internacionais, no que concerne
a protecgdo de dados, sendo o cumprimento da legislacdo, monitorizado pela Comissdo Nacional de Prote¢do de Dados

(CNPD).
Artigo 162 Disposicoes Finais

Os casos omissos no presente regulamento ou supervenientes serao decididos pela PharAcademy de acordo

com a legislagdo em vigor.
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