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CAPITULO I: AMBITO
Aplicagéo

O conteudo do presente regulamento abrange todas e quaisquer agdes de Formagdo Profissional concebidas,
desenvolvidas e executadas pelo Espago Amar.

As referidas agbes de formagao tém lugar nas instalagdes da Espaco Amar, podendo, em casos excecionais, serem
desenvolvidas fora das suas instalagdes.

CAPITULO II: POLITICA E ESTRATEGIA
Visdo, Missao e Estratégia

Visao

O Espaco Amar pretende promover a conquistar do equilibrio do corpo, da mente e do espirito.

Ser entidade de referéncia de formagdo na area da saude e bem-estar, na area do desenvolvimento
humano contribuindo para elevar os patamares de qualidade da formag&o. Investir no desenvolvimento
pessoal dos recursos humanos estd muito para além do desenvolvimento técnico. O que somos como
profissionais é o resultado do que somos como pessoas.

Missao

A missdo do Espago Amar é contribuir para a valorizagéo dos recursos humanos cujo desempenho é
essencial para a afirmagdo competitiva do cluster da salde e bem-estar, através de praticas inovadoras que
lhes permitam uma maior adaptabilidade e melhoria das suas atividades profissionais

Estratégia
+ Selecdo de formadores/as, cujas competéncias e conhecimentos sejam adequados as agdes de
formacao e ao publico-alvo
« Melhoria continua dos processos de formagdo, através da reviséo e atualizacdo dos métodos,
técnicas e conteudos formativos
« Promocdo de servicos e oferta formativa de qualidade nas areas do autoconhecimento e
desenvolvimento pessoal, da medicina complementar, saude e bem-estar.

CAPITULO Ill: FORMAS E METODOS DE INSCRIQAO E SELEQAO
Forma e Método de Sele¢ao de Formandos/as
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A constituicdo de grupos de formandos/as é realizada a partir da oferta formativa disponibilizada. Os
destinatarios das formagdes encontram-se previamente definidos nos programas dos cursos.

E da responsabilidade do Atendimento diario entrar em contato, por telefone, com todos os formandos/as
selecionados/as e que manifestaram interesse, presencial ou por e-mail em frequentar a formagao.

Os processos de candidatura sdo analisados com base nos critérios de selegado definidos pelo Espago
Amar, relativos a cada curso.

Os critérios de selegéo gerais, séo 0s seguintes:

* Preenchimento dos pré-requisitos definidos ou condigbes de elegibilidade (caracteristicas dos
formandos/as: idade, nivel de formagao, perfil profissional, situagdo perante o emprego, residéncia,
outros requisitos impostos pela legislagéo aplicavel);

+ Analise curricular/motivacéo para a frequéncia da agao;

+ Ordem de inscrig&o.

Os candidatos que ndo reunirem os requisitos imprescindiveis séo automaticamente excluidos.

Apbs ponderacao e selegédo, é comunicado ao candidato a decisdo tomada.

Os critérios de sele¢do de formandos/as advém unicamente das exigéncias especificas dos programas de
formacdo e/ou das normas definidas para os programas onde as mesmas estejam inseridas, ndo havendo
lugar a discriminagdes de ordem social, politica ou étnico-religiosa.

Como resultado do processo de selecdo, nos casos em que tal se aplique, é elaborada uma listagem com a
hierarquizacdo das candidaturas, a lista de formandos/as selecionados para a frequéncia da agéo e a lista
de suplentes no caso de eventuais desisténcias.

O processo de selecdo de formandos/as dar-se-a por completo com a assinatura de um contrato de
formacao, entre o/a formando/a selecionado e o Espago Amar onde estdo determinadas todas as condigdes
de participagao nas atividades formativas

Forma e Método de Seleg¢ao de Formadores

O Espago Amar dispde de uma bolsa de formadores/as qualificados, com experiéncia profissional. Os/as
formadores/as sdo alocados as agdes de formagdo de acordo com as suas competéncias, experiéncia
profissional, pedagdgica e disponibilidade.

A bolsa de formadores Espago Amar é permanentemente atualizada. Quando necessario recorre-se
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a selecéo de novos formadores/as através da publica¢do de anuncios.

Todos os interessados em integrar a Bolsa de Formadores do Espaco Amar deverdo apresentar, por via de
submiss&o online ou correio eletronico, os seguintes documentos:

+ Curriculum Vitae devidamente atualizado, detalhando a experiéncia profissional e pedagogica
+ Certificado de habilitacdes académicas

+ Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP) de Formador

+ Declaragdes comprovativas da experiéncia formativa

O Espago Amar assume como preferencial a sele¢éo de formadores com o seguinte perfil:

+ Formagéo cientifica, técnica, tecnoldgica e pratica, que implica a posse de qualificagao de nivel igual
ou superior ao nivel de saida dos/as formandos/as nos dominios em que desenvolve a formagéo;

+ Competéncias pedagogicas e forte motivagdo pedagdgica e capacidades de orientacdo e
desenvolvimento dos/as formandos/as para o alcance dos objetivos da formacao;

+ Aptiddo psicossocial, no sentido de desenvolver, designadamente, o espirito de cooperagéo, a
facilidade de comunicagéo e relacionamento, a flexibilidade, a toleréncia e a capacidade de auto e
heterocritica, bem como a assung&o das fungdes cultural, social e econdémica da formagéo;

Para a sele¢do de novos formadores é utilizada a seguinte metodologia:

+ Andlise curricular;
+ Entrevista pessoal de selegdo, a realizar pela Gestora de Formacao, para afericdo da conformidade
das caracteristicas pessoais com o perfil pretendido;

A responsabilidade do recrutamento e sele¢do dos/as formadores/as é da Gestora de Formacao, de acordo
com 0s seguintes itens:

1. ldentificag@o de critérios de sele¢do de formadores/as

2. Contacto dos/as formadores/as e confirmar disponibilidade
3. Realizagdo de analise curricular e entrevista

4. Contratacdo de formadores/as

A realizacdo da entrevista terd em conta os seguintes itens:
+ Habilitagdes literarias e certificagéo profissional;
+ Conhecimentos especificos na area;
+ Experiéncia profissional;
* Interesse, motivagéo, expetativas, disponibilidade.
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O resultado da entrevista com a GESTORA DE FORMAGAO é registada no guido de entrevista de selecéo
de formadores/as. Os formadores/as sdo contratados de acordo com os requisitos definidos e celebra-se um
contrato de prestagéo de servigos para cada agéo de formagéao.

CAPITULO IV - DISPOSICOES RELATIVAS A RESPONSABILIDADES, DEVERES E

COMPETENCIAS
Responsabilidades/Deveres

Sé&o responsabilidades/deveres da Espago Amar:
Respeitar os contratos com as entidades e/ou pessoas a quem presta 0s seus Servigos;
Proporcionar as melhores condi¢bes possiveis de formagdo, ambiente de trabalho entre todos os
intervenientes, meios e instalagdes, equipamentos e materiais;
Aplicar a lei em vigor, nomeadamente a que diz respeito Formagao Profissional.

Responsabilidades/Deveres dos Formadores

S&o responsabilidades/deveres dos formadores:
Participar nas reunides de preparac¢do, acompanhamento e avaliagao organizadas pela Espago Amar;
Preparar atempadamente e com qualidade as sessdes de formagéo, no respeito pelas metodologias
indicadas nos programas de formacé&o;
Preparar e fornecer atempadamente os suportes pedagdgicos de apoio aos/as formandos/as (e.g.,
manuais do/a formando/a, textos de apoio, baterias de casos praticos) adaptados aos niveis de
formacao e ao publico-alvo e de acordo com o referencial proposto pela Espago Amar;
Preparar e aplicar instrumentos de avaliagdo de conhecimentos adquiridos, conforme o previsto nos
programas de formagao;
Cumprir os horarios de formagéo e procurar sempre 0 alcance dos objetivos tendo em consideragao
as particularidades dos destinatéarios;
Zelar pelos meios materiais, técnicos e logisticos, colocados a sua disposi¢ao;
Pautar a sua atuagdo por padrdes de comportamento que estimulem a criagdo de um clima de
confianga e compreens&@o mutua entre os intervenientes no processo formativo;
Manter a Espago Amar informada acerca das ocorréncias de carater pedagégico, logistico ou
administrativo, que possam fazer perigar o normal desenvolvimento da formacao;
Assegurar a reserva sobre informacdo, dados e acontecimentos relacionados com o processo de
formacé&o e os seus intervenientes;
Cooperar com a ESPACO AMAR e seus clientes, bem como com todos os outros intervenientes do
projeto de formagdo em que participa no sentido de assegurar a eficacia da formagao.
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Competéncias do Pessoal ndo Docente/Pessoal nao Exercendo Fungéao de Formador
Atribuicoes e competéncias da Gestora de Formagao e Coordenadora Pedagodgica:

A Gestora de Formacdo tem por funcdo principal a definicio da politica de Formacdo da Empresa. E
responsavel pela Gestdo dos recursos afetos a formacdo, bem como pela elaboragédo, execugao,
acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de formagdo. Assim, a Gestora de Formacdo e
Coordenadora Pedagogica tera as seguintes responsabilidades e deveres:

. Assegurar o cumprimento dos objetivos do Plano de Intervencao/Atividade Formativa;

. Assegurar o cumprimento dos requisitos de Certificacdo e a ligagéo ao Sistema;

. Assegurar a articulag@o da funcao formativa as restantes fungdes dentro da Organizagéo;

. Ser o elo de ligagao entre a gestdo de topo, os/as formandos/as e, caso se aplique, as Empresas
Clientes;

. Analisar os resultados da atividade Formativa;

. Propor e introduzir agdes de melhoria de forma a garantir a satisfagdo de todos os intervenientes no
processo formativo;

. Analisar, reencaminhar e/ou resolver todas as reclamagdes, garantindo a sua resolu¢ao de forma
fundamentada e independente;

. Assegurar e fazer cumprir todos os procedimentos necessarios a uma boa prossecugéo dos objetivos
definidos para a Area de Formaggo.

. Coordenar a atividade administrativa inerente aos processos de formagéo;

. Assegurar 0 apoio a gestdo da Formagao, o0 acompanhamento pedagdgico das a¢des de formagao, a
articulagdo com os Formadores e outros agentes envolvidos no processo formativo;

. Apoiar e participar no levantamento de necessidades de formagéo e colaborar no planeamento e
calendarizagdo das acdes de formagéo;

. Organizar e planificar as atividades de formagao, supervisionando todos os processos e gerindo 0s
projetos desenvolvidos de acordo com os referenciais de qualidade instituidos e em vigor;

. Reunir com os Técnicos envolvidos nos projetos para transmitir a informagao necessaria a uma
adequada execucao;

. Definir o calendario de reunides com os técnicos no decurso dos projetos;

. Gerir e controlar os tempos de execugao estabelecidos para os projetos;

. Reunir com os Técnicos no sentido de analisar e validar os projetos em execucao;

. Analisar os questionarios de avaliagdo das a¢des de formacgao.

Atribuicoes e competéncias do Responsavel pelo Atendimento:

. Assegurar o atendimento pessoal e telefénico;
. Organizar a correspondéncia;
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Elaborar as listas de presengas e emitir os certificados de formagéo;

Agendar a formagao de acordo com a disponibilidade da equipa de formadores/clientes;

Reproduzir os materiais € documentos de apoio a formagéo;

Assegurar toda a logistica da formagdo, nomeadamente: disponibilidade de sala de formagéo, coffee-
breaks, materiais para as atividades, disposi¢ao da sala;

Entregar atempadamente aos clientes/Formandos/as todos os materiais solicitados;

Organizar o Dossier Técnico Pedagégico inerente a cada curso/agao de formagao.

CAPITULO V - CONDIQOES DE FREQUENCIA DAS A(}OES DE FORI\/IAQAO
Obrigagoes

Aplicam-se aos/as formandos/as as obrigacoes estabelecidas pelas entidades que contratam os servigos de
Espaco Amar, e/ou as seguintes regras:

Cumprimento deste regulamento;

Cumprimento da Legislagdo Nacional relativa & Formagé&o Profissional;

Respeitar colegas, funcionérios e formadores;

Ser assiduo e pontual durante a acéo de formagao;

Cumprir as normas de higiene e seguranga e de manutengéo e limpeza de equipamentos usados na
acao de formagao, bem como todas as instalagdes usadas;

Cumprir as normas, ordens e regras emitidas pela coordenacgéo e gestéo da agao;

Responsabilizar-se por qualquer estrago provocado voluntariamente ou ndo em equipamentos ou nas
instalagdes;

Comunicar por escrito, ao coordenador da agdo, mudanca de dados pessoais, reclamacgdes ou
incidentes.

Interdigbes

Aplicam-se aos/as formandos/as as interdicdes estabelecidas pelas entidades que contratam os servigos da
Espago Amar, e/ou as seguintes interdigdes:

Consumir, guardar ou permutar qualquer tipo de bebida alcodlica, drogas ou estupefaciente;
Fumar fora dos locais indicados para o efeito;

Danificar qualquer contetdo das instalagdes onde decorre a agao;

Apresentar estado de embriaguez ou indiciar consumo de drogas.
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Requisitos

Aplicam-se as condi¢cOes previstas na Legislagdo Nacional e Comunitaria que regula a Formagéo
Profissional, em termos gerais, e as condi¢des particulares previamente divulgadas no caso de agdes
especificas.

Assiduidade

Aplicam-se aos/as formandos/as o regime de assiduidade estabelecido pelas entidades que contratam os
servicos de Espago Amar, e/ou as seguintes regras.

Todas as auséncias obrigam a comunicagao escrita (em impresso proprio) das causas, no maximo dois dias
Uteis apos o facto, sendo consideradas faltas justificadas e sujeitas a comprovagéo por escrito as originadas
pelos factos seguintes:

Falecimento de familiares;

Casamento;

Provas de exame em estabelecimento de ensino;

Doenca, acidente, cumprimento de obrigacdes legais, prestagao de auxilio urgente a familia.
As auséncias para além das apontadas anteriormente sdo consideradas faltas injustificadas.

Em cada agéo de formag&o (ou mddulo), o/a formando/a ndo podera exceder 5% de faltas injustificadas.

O limite de faltas, quer sejam justificadas ou injustificadas, ndo devera ultrapassar 10% da carga horaria do
Programa ou Curso, exceto indicagdo expressa por escrito em contrario por parte da Espago Amar.

Determinadas agdes de formagao obrigam a uma assiduidade de 100% por parte do/a formando/a. Nestes
casos, o/a formando/a sera previamente informado por escrito.

E permitida a existéncia de outros regimes de assiduidade, resultantes da especificidade dos Cursos/AcBes
de Formagao. Nestes casos, o/a formando/a sera previamente informado por escrito.
Condig¢ées de Funcionamento

As acdes de formagao presencial em sala s6 terdo inicio quando estiver garantido o nimero minimo de
formandos, que permita um bom funcionamento da mesma.
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Horarios

. O horério da formagéo é variavel (laboral, pds-laboral), consoante a modalidade de formagéo e o
projeto, em causa;

. Adefinicdo dos cronogramas e horarios da formagao é elaborada pela coordenagao pedagdgica;

. O cronograma é apresentado aos/as formandos/as, através dos elementos de divulgagéo da agao;

. Quando, por razdes alheias a sua vontade e a si ndo imputaveis, a entidade formadora ndo puder
cumprir integralmente o plano de agéo previsto, poderd proceder aos convenientes ajustamentos,
comunicando as alteragdes ocorridas aos/as formandos/as com a antecedéncia que Ihe seja possivel.

Locais de Formagao

As acdes de Formagao sdo realizadas nas instalagdes da Espaco Amar. Em qualquer dos casos, os/as
formandos/as serdo devidamente e atempadamente avisados do local selecionado para a realizagéo do
curso/agao.

Avaliagéo
Utilizar-se-&o, conforme aplicavel, os seguintes parametros de avaliagao:

Satisfagdo/Reagao — sdo definidos internamente procedimentos de acompanhamento do nivel de
satisfacdo dos participantes relativamente a formagéo (avaliagdo do desempenho dos formadores e outros
intervenientes na formagao, avaliagdo de espagos, recursos, equipamentos e outros aspetos envolvidos no
desenvolvimento da formag&o);

Aprendizagem - sdo definidos critérios de avaliagdo das aprendizagens efetuadas pelos/as formandos/as
no decurso da formagdo, para aferir o sucesso da formagdo, tendo como referéncia que novos
conhecimentos, capacidades ou comportamentos adquiriram os/as formandos/as. A opgao relativa ao
modelo de avaliagdo a adotar sera tomada com base nos objetivos gerais e especificos da agdo/curso, nos
seus conteidos e na sua duragao.

No final da acdo o/a formando/a tera direito, consoante o tipo e resultado da avaliagéo, a:

. Certificado de formagao profissional;
. Certificado de frequéncia de formag&o profissional.
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Direitos dos/as Formandos/as
Nos termos do presente regulamento o/a formando/a tem direito a:

Participar na agao de formagéo, de acordo com os programas estabelecidos;

Ser integrado num ambiente de formacg&o ajustado ao perfil profissional visado;

Receber no final da formag&o, um certificado comprovativo da frequéncia ou aproveitamento;
Receber informagéo e orientagéo para melhor desempenho da sua atividade profissional;

Aceder ao processo individual o qual inclui todos os factos relevantes ocorridos durante a sua
formagéo, designadamente, data de inicio e fim da formagdo, resultados das provas, faltas
injustificadas e sangdes aplicadas;

Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu Processo Individual.

CAPITULO VI - INTERRUPQAO E POSSIBILIDADE DE REPETI(}AO DE CURSOS
Interrupgao da Frequéncia por Parte do/a Formando/a

Aplica-se ao/a formando/a o regime estabelecido pelas entidades que contratam os servigos da Espago
Amar, e/ ou a seguinte regra: a desisténcia do/a formando/a por motivo de forca maior considerada vélida
pelo coordenador do curso/agdo dara prioridade ao mesmo de frequentar o préximo curso ou agao similar.

Interrupgao da Agao ou Curso e Repetigdo

Aplicam-se as regras estabelecidas pelas entidades que contratam os servigos da Espago Amar, e/ ou a
seguinte regra: se, por razdes de forga maior e alheias a vontade da Espaco Amar, a acéo tiver de ser
interrompida, serdo os/as formandos/as avisados das razbes. Serdo envidados todos os esforcos para
permitir a repeticao da agao.

CAPITULO VIl - REGIME DE PAGAMENTOS E POLITICA DE DEVOLUCOES E
ISENCOES

Aplica-se ao/a formando/a o regime de pagamentos e politica de devolugéo e isengdes do Espago Amar, ou
as seguintes regras:

O/a Formando/a que contrata os servigos de formacao da Espagco Amar pagara a sua inscri¢do de
acordo com a tabela divulgada no ato da inscrigéo;
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O pagamento devera ser feito em dinheiro, cheque ou transferéncia bancaria a ordem da Espago
Amar apds a inscrigéo, de modo a que esta seja validada.

Na impossibilidade do/a formando/a poder participar na agao, tera este que avisar a Espago Amar por
escrito, até 15 dias antes da data de inicio da agao, de forma a se acionar os mecanismos para o reembolso
do pagamento ja efetuado.

Os cancelamentos recebidos ap6s esta data estarao sujeitos a uma retengédo de 75% do pagamento.

As desisténcias, apos inicio do curso, ndo do direito a qualquer devolugdo de pagamento de inscrigéo.

CAPITULO VIl - PROCEDIMENTOS DE QUEIXAS E RECLAI\/IAQOES
Forma e Método

A melhoria continua do Processo formativo € parte integrante da Politica da Qualidade da Espago Amar.
Neste sentido, promove-se 0 acompanhamento da satisfagdo do cliente, dando-se particular importancia a
recolha, anélise e tratamento da opinido dos/as formandos/as.

Sé&o consideradas queixas - ou reclamagdes - todas as expressdes de descontentamento que resultem de
atitudes, atuagdes, procedimentos, condigbes logisticas ou materiais que violem as normas e regras
definidas e acordadas e/ou coloquem em causa a aprendizagem ou atentem contra a dignidade e os direitos
de qualquer das pessoas ou entidades envolvidas no processo formativo.

As queixas ou reclamagdes poderao ser comunicadas/apresentadas por Formandos/as, por Formadores/as
ou outros intervenientes no processo formativo, oralmente ou por escrito.

Sugestdes ou reclamagdes podem ser diretamente apresentadas ao gestor da Formagao, através do nosso
correio eletrénico info@espacoamar.com, por correio postal, ou presencialmente na Espago Amar | na Rua
Rosa Araljo N°34 5°Andar1250-195 Lisboa, recorrendo aos meios disponibilizados pela Espago Amar,
incluindo o Livro de Reclamagdes.

Todas as sugestdes e reclamagdes serdo apreciadas pelo Gestora de Formagao e o resultado sera dado
conhecimento, com a devida fundamentagéo aos envolvidos, num prazo maximo de 15 dias.

CAPITULO IX - DISPOSIQC)ES FINAIS
Alteragdo ao Regulamento
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Este Regulamento € sujeito a alteragdes que podem ser devidas a publicagdo de novas leis, portarias ou
regulamentos, considerando-se, neste caso, como fazendo parte do presente regulamento a partir da sua

entrada em vigor.

Qualquer alteracdo introduzida a este regulamento, para além do indicado no primeiro ponto, sera
identificada como uma Revis@o sequencial, mantendo-se este registo atualizado.

Interpretagdo e Acesso

Quaisquer duvidas de interpretagdo ao atual regulamento s&o resolvidas pelo Gestora de Formagao da
Espaco Amar.
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