Mod.012.A REGULAMENTO INTERNO DA FORMACAO

Aprovado por GE a 09/12/2024

Para o bom funcionamento das atividades de formacao promovidas pela PLEASANT PARTICLE ACADEMY, é
estabelecido o presente Regulamento Interno, regido pelos artigos seguintes, o qual é de cumprimento obrigatorio

por todos os seus formandos.

Artigo 1° - Politica e Estratégia de Formacéo
A PLEASANT PARTICLE ACADEMY apoia as Microempresas e PME'’s, agentes importantes no desenvolvimento
econdémico nacional, em diferentes linhas de intervencdo, designadamente, ao nivel da formacéo profissional dos
recursos humanos da empresa, apostando em cursos de formacédo nas areas da contabilidade e fiscalidade,

gestdo e administracdo e terapia e reabilitacdo.

Artigo 2° - Requisitos de Acesso e Inscri¢cdo nos Cursos de Formacéo
1. Os destinatarios de cada curso de formacdo desenvolvido pela PLEASANT PARTICLE ACADEMY, assim
como os pré-requisitos impostos aos Candidatos sédo definidos no “Programa do Curso”.
2. O processo de inscricdo nos cursos de formacdo da PLEASANT PARTICLE ACADEMY consiste na entrega
da “Ficha de Inscricdo” a fornecer pela empresa, devidamente preenchida, acompanhada de todos os

elementos nela solicitados.

Artigo 3° - Selecdo de Formandos
Sendo os destinatarios da formagdo promovida pela PLEASANT PARTICLE ACADEMY colaboradores de
entidades clientes da empresa, os formandos sdo selecionados pela entidade cliente com base em critérios
especificos, nomeadamente as fun¢cdes desempenhadas pelos colaboradores, os conhecimentos prévios, entre
outros, de forma a garantir que o posicionamento dos formandos num determinado grupo de formacao se faca de

forma ajustada e sustentada.

Artigo 4° - Direitos dos Formandos

Os formandos tém direito a:

1. Participar na curso de formacao e receber os ensinamentos de harmonia com os programas, metodologias e
processos de trabalho definidos e divulgados;

2. Receber toda a documentacd@o 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;
Recusar a realizacao de atividades que ndo se insiram no objeto do curso de formacéo;

Receber um certificado de formacao profissional, desde que se verifiqguem cumulativamente as seguintes
condicdes:
a) Tenha registado uma assiduidade igual ou superior a 90% da carga horaria total do curso de formacao

frequentado;
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b) Tenha tido aproveitamento de acordo com os objetivos definidos na avaliagéo, realizada no decurso do
curso de formacéo pelo/a Formador/a;

c¢) Tenha entregue a documentacdo pessoal solicitada, definida nos termos da legislacdo em vigor,
nomeadamente, a “Ficha de Inscrigdo” devidamente preenchida e assinada, acompanhada de todos os
elementos nela solicitados.

Receber, gratuitamente, uma “Declaragdo de Frequéncia” do curso de formacdo, no caso de ser

“reprovado/a”;

Receber informacéo e orientacdo sempre que o solicitar, durante o decurso do curso de formacao;

Reclamar sobre quaisquer anomalias que, no seu entender, prejudiquem os objetivos da formacao;

Ser ouvido/a no processo de avaliacdo do curso de formacéo.

Artigo 5° - Deveres e Obrigacdes dos Formandos

Os formandos ficam obrigados a:

1.

10.

1.
2.

Frequentar, com assiduidade e pontualidade, o curso de formacdo, visando adquirir 0s conhecimentos
tedricos e praticos que lhes forem ministrados;

Assinar a “Folha de Presengas e Sumarios” no inicio e no final de cada sessao;

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

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

Tratar com urbanidade a PLEASANT PARTICLE ACADEMY, seus representantes, trabalhadores e
colaboradores;

Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacdo dos equipamentos e demais bens que lhes sejam
confiados para efeitos de formagéo;

Suportar os custos de substituicdo ou reparacdo dos equipamentos e materiais que utilizarem no periodo de
formacéo prética, fornecidos pela PLEASANT PARTICLE ACADEMY e seus representantes, sempre que 0s
danos produzidos resultem de comportamento doloso ou gravemente negligente;

Zelar pela conservacdo e boa utilizagdo das instalacbes onde decorrer a formacdo promovida pela
PLEASANT PARTICLE ACADEMY;

Absterem-se da pratica de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou descrédito para a formacéo, para a
PLEASANT PARTICLE ACADEMY ou para outras entidades participantes;

Adotar um comportamento consentaneo com o processo formativo, respeitando todos os colegas, formadores
e equipa da PLEASANT PARTICLE ACADEMY.

Artigo 6° - Regime de Presencas
A assiduidade do/a formando/a é verificada através da assinatura da “Folha de Presengas e Sumarios”.

E condig&o obrigatoria a frequéncia minima de, pelo menos, 90% do nimero total de horas de formaco.
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Serdo justificadas as faltas motivadas por facto ndo imputavel ao/a formando/a, nomeadamente: doenca,

acidente, falecimento de parentes proximos, nos termos da lei geral, cumprimento de obrigacfes legais,

cumprimento de deveres profissionais, necessidade de prestacdo de assisténcia inadiavel a membros do

agregado familiar, casamento, licenga de maternidade ou paternidade;

Ultrapassado o limite de faltas, justificadas ou injustificadas, o/a formando/a sera considerado/a reprovado/a.

Nestes casos, a reprovagéo implica:

a) Perda do direito a devolucdo dos montantes ja entregues a PLEASANT PARTICLE ACADEMY por parte
do Cliente, se aplicavel;

b) Perda do direito de obtencéo do Certificado de Formacao Profissional, por parte do/a formando/a.

No caso de o/a formando/a ser considerado/a “reprovado/a”, sera emitida uma “Declaragéo de Frequéncia”.

Caso o/a formando/a ultrapasse o limite maximo de faltas, podera ser solicitado a PLEASANT PARTICLE

ACADEMY que esta analise possiveis formas de remediacdo. O Cliente devera suportar todos os encargos

associados a implementacdo das medidas de remediacdo que vierem a ser definidas e aceites pelas partes.

Artigo 7° - Definicdo e Alteracdo de Horério, Locais e Cronograma

Os dias em que a formacdo decorre e respetivos horarios e locais séo definidos antes do inicio da formacéo e
validados pelo Cliente através da aceitagdo do “Cronograma” do curso. Esta programagdo devera ser
comunicada pelo Cliente, atempadamente, a todos os formandos.

Por motivos operacionais ou por indisponibilidade temporaria dos formadores, a PLEASANT PARTICLE
ACADEMY reserva-se o direito de efetuar ajustamentos pontuais em termos de horérios, locais da formacéo e
cronogramas, 0S quais serdo comunicados e justificados atempadamente e por escrito ao Cliente, e
devidamente comunicados e justificados a todos os formandos em tempo oportuno.

As alteracBes ao definido inicialmente, pelos motivos apresentados no ndmero anterior, ndo conferem aos
formandos, nem ao Cliente, direito a qualquer indemnizagdo ou compensacao, pecunidria ou de qualquer

outra natureza.

Artigo 8° - Interrupc¢des e Possibilidade de Repeticdo de Cursos de Formagéao

Caso se verifiquem situacdes excecionais que comprometam a continuidade do curso de formacéo, a
PLEASANT PARTICLE ACADEMY procederéa a sua interrupcao de forma imediata, sendo comunicado o facto
por escrito ao Cliente e a todos os formandos e formadores e as razdes que estiveram na origem da
interrupgéo.

Nestas situacdes, a PLEASANT PARTICLE ACADEMY procedera a continuidade do curso de formagao logo
gue estejam reunidas condi¢Bes para tal, ou a sua repeticdo. Em ambos os casos serdo comunicadas as
novas datas a todos os formandos com uma antecedéncia minima de 1 semana, depois de devidamente

validadas com o Cliente.
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3. Caso seja impossivel a realizagdo do curso de formagdo por causa imputavel a PLEASANT PARTICLE
ACADEMY, ou seja impossivel encontrar novas datas que sejam convenientes, o Cliente serd reembolsado
integralmente de todos os valores entretanto pagos.

4. Nos casos em que exista repeticdo do curso de formacdo no seguimento de interrupcdo por parte da
PLEASANT PARTICLE ACADEMY, ndo havera 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 Cliente deseje interromper/desistir do curso de formacéo, tem a possibilidade de realizar o curso mais

tarde, estando sujeito as condicdes de pagamento definidas no artigo 11.°.

Artigo 9° - Avaliac&o dos Formandos
1. Em cada curso de formacao podem ocorrer 0s seguintes momentos de avaliacdo dos formandos:

a) Avaliacdo Diagndstica e Inicial: a avaliacdo de diagndstico € um processo de afericdo das competéncias ja
detidas pelos formandos. Sempre que se justifique e tenha aplicabilidade, o/a Formador/a procurara
realizar uma avaliacdo dos conhecimentos detidos pelos formandos na &rea em causa.

b) Avaliacdo Continua ou Formativa: ao longo da formacdo serd realizada a avaliagdo formativa, através da
andlise do desempenho dos formandos nas atividades propostas, por exemplo, com o objetivo de detetar
dificuldades suscetiveis de aparecer durante a formacao a fim de corrigi-las rapidamente.

c) Avaliacdo Final ou Sumativa: visa classificar os formandos do ponto de vista dos conhecimentos
alcancados no final do médulo/curso. Com vista & realiza¢@o da avaliagdo sumativa, o/a Formador/a pode
recorrer a testes, exercicios praticos, simulac¢des, trabalhos de grupo ou individuais.

2. A avaliacdo de desempenho dos formandos é realizada pelos formadores, no final de cada mdodulo ou curso,
0s quais huma escala de 1 (Mau) a 5 (Muito Bom), avaliam para cada formando os seguintes aspetos:

a) Pontualidade (3%)

b) Assiduidade (3%)

c) Interesse e motivagdo demonstrados (4%)

d) Grau de participacao (4%)

e) Adaptabilidade a novas tarefas (5%)

f) Comunicacdo com outros membros do grupo e com o/a Formador/a e fomento do relacionamento
interpessoal (8%)

g) Capacidade de cooperagdo e empenho na execugdo conjunta das atividades propostas (8%)

h) Capacidade de resolucdo de problemas (10%)

i)  Adquiriu e aplicou conhecimentos em exercicios, analise de casos reais e/ou simulacdes (30%)

i) Mobilizou as competéncias adquiridas, transferindo/generalizando a outras situagfes ou contextos (25%)

A avaliagdo que o/a Formador/a atribui ao ponto i) tem origem no resultado alcangado pelo/a formando/a na
avaliagdo de aprendizagem definida pelo/a Formador/a.
Sempre que impresso, este documento é considerado “copia ndo controlada”, ndo sendo sujeito a atualizagées.
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3. A avaliagao final sera expressa nos termos de “Com Aproveitamento ou “Sem Aproveitamento”. Para que se
considere ter havido aproveitamento do/a formando/a, € indispensavel que se verifiqguem cumulativamente as
seguintes condi¢des:

a) Que o/a formando/a obtenha avaliacéo global positiva;

b) Se verifiquem as condi¢des de assiduidade de acordo com o n°. 2 do Art®. 6°.

Artigo 10° - Normas de Funcionamento

E terminantemente proibido fumar nas instalagcdes onde decorre o curso de formagcao.

Artigo 11° - Pagamentos e Politica de Devolugdes

1. O pagamento do curso de formacdo deve respeitar o definido no contrato celebrado entre o Cliente e a
PLEASANT PARTICLE ACADEMY, podendo o montante ser liquidado através de transferéncia bancéria;

2. A PLEASANT PARTICLE ACADEMY reserva-se o direito de ndo devolver os montantes pagos pelo Cliente
sempre que o/a formando/a seja excluido/a da frequéncia do curso de formacéao;

3. Caso o Cliente deseje interromper ou desistir do curso de formacéo, apds o pagamento do mesmo, e sempre
gue o motivo da desisténcia ndo seja devido a cancelamento do curso de formacdo ou a outros fatores
externos a PLEASANT PARTICLE ACADEMY que impeg¢am o inicio do curso de formacdo ou a sua
realizacdo nos moldes contratualizados, apenas serdo devolvidos 50% do valor pago;

4. Caso o Cliente, depois de interromper ou desistir do curso, na situacdo supracitada, realize 0 mesmo mais

tarde, pagara apenas 50% do valor total do curso.

Artigo 12° - Certificado de Formacéo Profissional

1. No final do curso de formacdo, a PLEASANT PARTICLE ACADEMY emitir4 gratuitamente um Certificado de
Formacao Profissional através da plataforma SIGO, a todos os formandos “Com Aproveitamento”;

2. No caso de o/a formando/a ser considerado/a “reprovado/a”, por falta de aproveitamento ou por exceder o
limite de faltas, sera emitida gratuitamente uma “Declaragao de Frequéncia”;

3. A primeira via do certificado de formacéo é gratuita. A emissdo da 22 via do certificado esta condicionada ao
pagamento do valor de 5€ (IVA incluido) por custos administrativos e logisticos;

4. Os formandos tém direito a reemissdo gratuita do certificado por erro imputavel & PLEASANT PARTICLE

ACADEMY, desde que provada essa imputabilidade.

Artigo 13° - Reclamacgdes e Sugestdes
1. Sempre que algum interessado desejar apresentar uma reclamacgéo ou sugestéo podera fazé-lo utilizando o
Livro de Reclamacdes da empresa (em papel ou eletrénico) ou boletim existente, proprio para o efeito —

impresso “Registo de Sugestdes/Reclamagdes”.
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2. As reclamacgfes e sugestdes podem ser apresentadas a qualqguer momento, no entanto, no caso das
reclamacoes, € necessario ter presente que quanto menos tempo passar entre a ocorréncia e a reclamacao
relativamente a mesma, mais facilmente se podera atuar no sentido da resolucao da situagéo e eliminacao da
sua causa.

3. Para apresentar uma sugestéo, dever-se-a assinalar o campo correspondente existente no impresso “Registo
de Sugestdes/Reclamacgdes”. Todas as sugestbes sdao uma mais-valia para a nossa entidade e ser&o
transmitidas aos responsaveis maximos da empresa.

4. Para apresentar uma reclamacdo, independentemente do meio, dever-se-a fornecer o maximo de
informacdes sobre o assunto em questdo. Todas as reclamacdes serdo avaliadas, sendo que desencadearédo
um conjunto de aces com o objetivo de resolver a situacdo e eliminar a sua causa. De forma a podermos
responder a reclamagao, todos os dados do reclamante solicitados no impresso “Registo de
Sugestdes/Reclamacgdes” deverao ser preenchidos.

5. O impresso “Registo de Sugestbes/Reclamacgdes” devidamente preenchido, datado e assinado podera ser
entregue em maos ou enviado ao cuidado da Geréncia da Pleasant Particle — Unipessoal Lda., para a
morada: Centro Comercial da Portela, Rotunda Nuno Rodrigues dos Santos n.° 2, 1° Piso, Loja 47, 2685-223
Portela — Loures, Lisboa.

6. Em caso de reclamacéo, é da responsabilidade do/a Coordenador/a Pedagdgico/a analisar a mesma; definir
uma ou mais acdes com vista a resolugdo da situacdo (tratamento), respetivo/a responsavel e prazo de
resolucdo; e definir uma ou mais acdes com vista a eliminacdo da(s) causa(s), respetivo/a responsavel e
prazo de resolucéo — acdo corretiva.

7. O/A CP notificard por escrito o/a reclamante num prazo maximo de 5 dias Uteis, a contar da data de
apresentacdo da reclamagéo, por forma a informar qual o tratamento dado a reclamacéo, registando todas
estas informagbes no impresso “Ficha de Tratamento de Reclamacgdes”.

8. O procedimento em caso de reclamacg®es é, portanto, o seguinte:

a) Andlise da reclamacéo apresentada;
b) Implementacdo das medidas necessérias;
¢) Notificacdo escrita da decisdo ao reclamante, no prazo de 5 dias Uteis apdés a apresentacdo da

reclamacao.
Artigo 14° - Descricdo Genérica de Func¢des e Responsabilidades dos Intervenientes na Formacgao

Gestor/a de Formacéo

o Responsavel pela politica de formagdo e pela sua gestdo e coordenacdo geral, assegurando o
planeamento, a execu¢do, o acompanhamento, o controlo e a avaliacdo do plano de atividades;

e Assegurar a gestdo dos recursos afetos a formacéo e das relacdes externas relativas a mesma;

Sempre que impresso, este documento é considerado “cépia ndo controlada”, ndo sendo sujeito a atualizagdes.
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Coordenar e articular com os responsaveis maximos da PLEASANT PARTICLE ACADEMY e com os
destinatarios da formacao;

Promover acbes de revisdo e melhoria continua e a implementacdo dos mecanismos de qualidade da
formacao;

Assegurar o relacionamento e comunicacdo com o Sistema de Certificacdo, garantindo que as praticas
formativas implementadas na PLEASANT PARTICLE ACADEMY estdo em harmonia com os requisitos de
certificacao;

Aprovar os programas concebidos, bem como as suas alteragdes;

Aprovar os documentos utilizados, regulamentos e respetivas alteracdes;

Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificacéo;

Promover a melhoria continua.

Coordenador/a Pedagdgico/a

Responséavel pelo apoio a gestdo da formacdo e pela gestdo pedagdgica da mesma, assegurando a
articulacdo com o/a Gestor/a de Formacédo; a articulacdo com a equipa de formadores na fase de
concecdo dos programas; o acompanhamento pedagogico dos formandos e dos formadores na fase de
execucdo dos cursos; 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 Pedagédgico/a, outros);

Responsavel pelo DTP — Dossier Técnico Pedagdgico dos cursos;

Analisar e dar seguimento as sugestdes e reclamacfes apresentadas;

Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificagdo;

Promover a melhoria continua.

Formadores

Responséaveis pela preparacédo e desenvolvimento pedagégico dos cursos de formagao, assegurando a
preparacao do programa de formacao;

Elaborar recursos pedagdgicos para desenvolvimento do programa, como planos de sessdo, manuais,
exercicios, entre outros, selecionando e adequando os contelddos de formacéo, os métodos e técnicas
pedagdgicas aos objetivos da formacao;

Antes do inicio do curso, entregar a bibliografia do mesmo e requisitar os materiais pedagoégicos
necessarios;

Ministrar a formacao segundo as orientagfes estabelecidas;

Relacionar conhecimentos tedricos com a sua aplicabilidade;

Aplicar estratégias e instrumentos de avaliagdo;
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e Cumprir e fazer cumprir as normas estipuladas pela PLEASANT PARTICLE ACADEMY e
coresponsabilizar-se pelo bom funcionamento e imagem externa e interna da empresa,

e Zelar pela conservacdo e manutenc¢do das instalagfes e equipamentos;

o Disponibilizar informacao e documentos para o Dossier Técnico-Pedagogico, incluindo materiais de apoio
a formacado, enunciados de instrumentos de avaliacdo, respetiva correcdo e cotacao, trabalhos e /ou
relatorios;

e Registar os sumarios, no fim de cada sesséo, utilizando o sistema de gestao da formacao;

e Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificacéo;

e Promover a melhoria continua.

Contabilidade
Responséavel pela Contabilidade como atividade a montante ou a jusante da execucdo do processo formativo e
gue contribui para o desenvolvimento geral desse processo. Tem como principais responsabilidades:

e As obrigac@es legais;

e Investigacdo e atualizacdo de alteraces fiscais;

e Realizacdo e acompanhamento de operacdes de tesouraria e faturacao;

e Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificacao;

e Promover a melhoria continua.

Artigo 15° - Recolha, Tratamento e Prote¢cdo de Dados Pessoais
Os dados pessoais fornecidos a PLEASANT PARTICLE ACADEMY séao reservados, nos termos aplicaveis do
Regulamento Geral de Prote¢do de Dados - RGPD (Lei n.° 58/2019, de 08/08 - DRE). Apenas poderdo ser
facultados a terceiros para fins estatisticos ou legalmente equiparaveis, se as pessoas visadas especificamente o

autorizarem.

Artigo 16° - Casos Omissos
Os casos omissos no presente regulamento ou supervenientes serdo decididos pela PLEASANT PARTICLE

ACADEMY de acordo com a legislacdo em vigor.

Artigo 17° - Alteracdes
Este Regulamento poderi ser alterado quando se evidenciar tal conveniéncia da PLEASANT PARTICLE
ACADEMY.
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Artigo 18° - Interpretacdo, Acesso e Entrada em Vigor

1. Quaisquer dividas de interpretacdo ao atual Regulamento séo resolvidas pela Geréncia da PLEASANT
PARTICLE ACADEMY.

2. Este Regulamento Interno esta disponivel para consulta pelos interessados nos escritorios da PLEASANT
PARTICLE ACADEMY sitos no Centro Comercial da Portela, Rotunda Nuno Rodrigues dos Santos n.° 2, 1°
Piso, Loja 47, 2685-223 Portela — Loures, Lisboa, podendo também ser solicitado por e-mail.

3. Este Regulamento Interno esta em vigor desde a data indicada no cabecalho.
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