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ACADEMY de funcionamento da formacgao

Artigo 1¢
Objeto

O presente regulamento interno de funcionamento da formacdo apresenta-se como um instrumento da ON HAIR
ACADEMY que tem como principais objetivos informar todos os agentes envolvidos no processo formativo sobre o
funcionamento da formacdo, contribuir para garantir o seu sucesso e eficacia e promover o bom funcionamento e
melhoria continua da atividade formativa.

Artigo 2°
Ambito de aplicacdo

1. O presente regulamento aplica-se a todos os cursos de formacdo profissional e demais atividades formativas da ON
HAIR ACADEMY,

2. No inicio de cada atividade formativa, este regulamento é distribuido a todos os intervenientes, nomeadamente
formadores e formandos, possibilitando guer um amplo conhecimento dos seus direitos e deveres, guer a assuncdo
do exercicio responsavel dos diferentes papéis.

Artigo 3¢
Informacées, contactos

1. Os formandos e outros potenciais clientes podem contactar a ON HAIR ACADEMY e obter as informacdes
pretendidas através dos seguintes meios:
a) Pessoalmente, no escritdrio: Rua de Olivenca n222 A, 1495-098 Algés, no horario das 092h30 as 18h30;
b) Por correspondéncia, para a morada indicada na alinea anterior;
c) Por telefone: +351 211 955 012 ou telemodvel: 910.062.867;
d) Através das redes sociais, Instagram e Facebook: @onhair.academy
e) Por @: geral@on-hair-academy.pt
)  No web site: www.on-hair-academy.pt

Politica e estratégia de atuacao na atividade formativa

Artigo 42
Objetivos estratégicos

1. A ON HAIR ACADEMY prossegue uma politica e estratégia de atuacdo para a atividade formativa consistente com
a sua visdao e missdo e assente na informacao advinda dos diagndsticos de necessidades de formacao realizados e
na evolucdo do mercado do ensino e formacao.

2. Constituem objetivos estratégicos da atividade formativa atual e/ou futura:

a) Elevar os niveis de habilitacdes escolares dos envolvidos;

b) Elevar os niveis de qualificacdo dos futuros e atuais profissionais;

¢) Facilitar o acesso a formacao por parte de publicos desfavorecidos;

d) Potenciar a competitividade das empresas, a inovacdo organizacional e a introducdo de novas tecnologias e
modelos organizacionais para a sua modernizacao;

e) Ajustar a oferta a procura no mercado.

Artigo 5¢
Visdo, missdo e cultura

1. Asua visdo assenta no guerer fazer “mais e melhor”, na criacdo de “sinergias” no mercado pela formacao/qualificacao
e pelo desenvolvimento de competéncias das pessoas, acreditando que se pode ir mais longe, que a aprendizagem
se faz ao longo de toda a vida e que € possivel criar uma nova forma de aprender.

2. A sua missao implica a aposta nas Pessoas e no seu desenvolvimento e a apresentacdo de solucdes formativas
inovadoras e eficazes, a medida dos clientes e das suas necessidades, contribuindo desta forma para o crescimento
e competitividade das empresas através das Pessoas.

3. A sua missao passa por:

a) Formar, qualificar e desenvolver competéncias;

b) Contribuir para a elevacdo das habilitacdes escolares;

c) Potenciar a aprendizagem ao longo da vida da populacdo adulta;
d) Promover a empregabilidade e o empreendedorismo;
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e) Contribuir para dinamizar as indUstrias criativas e culturais e 0s servicos pessoais No NOSSO Pais;

f) Contribuir para uma sociedade equitativa e justa, através de iniciativas que promovem a igualdade de
oportunidades e de género;

g) Contribuir para o desenvolvimento integrado de multiplas formas de arte e para o incremento da criatividade,
através da sua divulgacéo, da aprendizagem e da formacdo das pessoas.

4. Osseus valores, assentes numa cultura forte implicam direcionar toda a atuacdo para o grande objetivo da exceléncia

e da satisfacado total do cliente. Constituem valores fundamentais:

a) A competitividade - fazer mais e melhor;

b) O foco no cliente;

c) A gualidade (atingir os zero defeitos e a satisfac&o total do cliente);

d) O rigor e profissionalismo (metodologias adequadas, corretas);

e) A criatividade e inovacdo nos processos e produtos (criar valéncias e sinergias, por meio de solucdes inovadoras).

) Uma atuacdo baseada na consciéncia social;

g) A cooperacdo e o trabalho em equipa;

h) A integridade e o respeito pelo outro;

i) A observancia inequivoca dos principios da igualdade e ndo discriminaco.

Artigo 62
Areas de educacdo e formacado, modalidades e formas de organizacdo

As areas de educacdo e formacdo em que apostamos atualmente e em que apostaremos no futuro estdo
necessariamente ligadas as necessidades auscultadas no mercado, sendo:
a) 146 Formacado de Professores e Formadores de areas tecnoldgicas
b) 345 Gestdo e Administracado
c) 815 Cuidados de beleza
2. A oferta formativa da ON HAIR ACADEMY incluf:
a) Acdes de formacdo inicial para obtencdo de uma qualificacdo profissional, inseridas no Catalogo Nacional de
Qualificacdes (CNQ), nas modalidades:
i, Cursos EFA;
ii. Formacdo modular certificada;
b) Cursos de Formacdo Pedagdgica Inicial de Formadores (para atribuicdo de Certificado de Competéncias
Pedagdgicas (CCP);
c) Acdes de formacdo continua (acdes de aperfeicoamento, atualizacdo e reciclagem);
d) Outras acdes de formacdo, inicial e continua, concebidas a medida das necessidades dos clientes, ndo
enguadradas no Catalogo Nacional de Qualificactdes (CNQ).
A formacédo referida no numero anterior € desenvolvida nos formatos intraempresa, interempresa e para o publico
em geral.
4. A ON HAIR ACADEMY privilegia a formacdo presencial (embora sempre com recurso as novas tecnologias de
informacdo e comunicacdo), a formacdo em contexto de trabalho (PCT) e a formacdo Team Building.

Artigo 7°
Destinatérios | Publico-alvo

Sa&o destinatdrios das nossas atividades formativas:

a) Ativos empregados;

b) Ativos desempregados;

c) Desempregados de longa duracao (DLD);

d) Jovens a procura do primeiro emprego;

e) Publico em geral;

f) Minorias étnicas e populacdo em risco de exclusdo social.

Funcdes e responsabilidades na atividade formativa

Artigo 8°
Funcées e responsabilidades dos intervenientes no processo formativo

A nossa equipa técnico-pedagodgica é constituida pela Diretora Pedagdgica/Gestor de Formacédo, pelo(s)
Coordenador Pedagogico, pelo apoio logistico/secretariado e pelo grupo de Formadores. Possuimos uma eguipa
pedagdgica altamente qualificada, com certificacdo pedagodgica e com elevada experiéncia profissional nas areas
formativas a ministrar.
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2. O Diretor/a Pedagogico/a | Gestor de Formacao é o responsavel pela politica de formacao e pela sua gestdo e
coordenacdo geral, cabendo-lhe planear, organizar, coordenar e avaliar todas as atividades formativas da empresa,
assegurando:

a) A definicdo da politica de formacado e de qualidade da ON HAIR ACADEMY;

b) O cumprimento dos requisitos de gualidade no dominio da formacdo profissional, nomeadamente servindo de
Interlocutor com o Sistema de Certificacdo, garantindo que as praticas formativas implementadas vdo de
encontro aos requisitos prévios e do referencial de qualidade da certificacdo;

c) A promocdo de acdes de revisdo e de melhoria continua na formacé&o profissional;

d) O planeamento estratégico da formacdo e os planos de atividade anuais, definindo finalidades, metas, objetivos
e identificando os recursos fisicos e humanos necessarios para os alcancar;

e) A gestdo dos recursos humanos afetos a formacao;

) As relacdes externas, nomeadamente o estabelecimento de protocolos de cooperacdo e de parcerias de
colaboracdo, a nivel da formacéao profissional, com entidades nacionais e internacionais, publicas e privadas

g) A articulacdo da funcdo formativa as restantes funcdes na empresa;

h) A avaliacdo da atividade formativa, controlando o cumprimento dos planos de atividades desenhados e
procedendo a avaliacdo de resultados e do impacto da atividade formativa;

i) A gestdo de eventuais queixas e reclamacodes.

3. O Coordenador Pedagdgico ¢ o responsavel por todas as atividades de coordenacdo pedagdgica das intervencdes
formativas, assegurando:

a) O planeamento operacional da formacéo;

b) A organizacdo e coordenacdo das acdes de formacado nas vertentes logistica e humana;

c) O acompanhamento dos agentes formativos: formadores e formandos no decurso da formacéo;

d) O controle dos aspetos relacionados com a organizacdo da formacdo e seu desenvolvimento;

e) A organizacao dos dossiers técnico pedagdgicos;

) A concecdo de recursos técnico pedagdgicos e a aplicacdo dos modelos e instrumentos de avaliacdo da
formacao, em articulacdo com os formadores;

g) O controle das praticas formativas implementadas, garantindo gue estas sdo desenvolvidas de acordo com os
requisitos do referencial de qualidade da certificacdo.

4, O Formador/a tem como responsabilidades preparar, desenvolver/animar e avaliar unidades de ensino-
aprendizagem, cabendo-lhe;

a) Planificar e preparar as sessdes de formacdo, nomeadamente:

i, Analisar o contexto especifico das sessdes em termos de objetivos, programa, perfis de entrada e de
saida e condicdes de realizacdo;
i, Planificar unidades de ensino-aprendizagem e conceber planos de sessdo;
iii. Definir objetivos pedagdgicos;

iv. Analisar e estruturar os conteldos de formacao;

V. Selecionar os métodos e as técnicas pedagdgicas a operacionalizar nas sessdes;
Vi, Conceber e elaborar suportes didaticos;
Vil Conceber e elaborar os instrumentos de avaliacdo.

b) Conduzir e mediar o processo de formacao/aprendizagem no grupo de formacao, incluindo:
i Desenvolver os conteldos de formacao;
ii. Desenvolver a comunicacdo no grupo e motivar os formandos;
iii. Gerir os fendmenos de relacionamento interpessoal e de dinamica de grupo;

V2 Gerir os tempos e 0s meios materiais necessarios a formacao;

V. Aplicar os métodos e as técnicas pedagodgicas, os instrumentos e os auxiliares didaticos de acordo com
0s objetivos definidos, os destinatarios e o contexto da formacéo;

Vi. Identificar, sistematizar e resolver os incidentes criticos ocorridos no decurso da formacéao.

c) Gerir a progressao na aprendizagem dos formandos, nomeadamente:

I Aplicar instrumentos de avaliacdo diagndstica, formativa e sumativa, em funcdo dos objetivos
previamente definidos;

ii. Efetuar a avaliacao formativa informal e formal;
iii. Efetuar a avaliacao final ou sumativa.
d) Participar na avaliacdo da eficacia e eficiéncia da formacado, contemplando:
R Avaliar o processo formativo;
ii. Participar na avaliacdo do impacto da formacdo nos desempenhos profissionais;
iii. Aplicar métodos e técnicas de avaliacdo dos resultados da formacao;
\2 Propor medidas corretivas e de regulacdo com vista a melhoria do processo formativo.

5. O/a Técnico/a administrativo/a - Apoio logistico e secretariado ¢ responsdvel pelo atendimento a clientes,
executando tarefas administrativas e de apoio logistico e secretariado relativas a preparacdo, organizacao,
desenvolvimento e avaliagcdo das atividades formativas, sendo-lhe atribuido:

a) A assessoria ao Diretor Pedagdgico e aos Coordenadores Pedagodgicos, secretariando-os;
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A rececdo e encaminhamento de clientes e outros visitantes;

A rececdo, elaboracdo e gestdo da documentacdo respeitante a formacao profissional, sob orientacdo da chefia;
O arguivo de documentacdo nos Dossiers Técnico Pedagdgicos;

A manutencdo das bases de dados dos agentes formativos.

Procedimentos relativos ao Recrutamento & Selecao e integracdo de Formadores

Artigo 92
Bolsa de Formadores

A ON HAIR ACADEMY possui uma bolsa de formadores composta por profissionais de reconhecido mérito técnico
e pedagdgico.

Os interessados em colaborar connosco podem candidatar-se a Bolsa de Formadores mediante apresentacdo de

candidatura (por correio, email ou inscricdo on-line no Nosso website), devendo apresentar os seguintes elementos:

Curriculum Vitae atualizado e detalhado, incluindo a experiéncia profissional e pedagdgica;

Certificado de habilitacbes académicas;

Certificado de Competéncias Pedagodgicas (CCP) - de acordo com a Portaria n.2 214/2011, de 30 de maio, que
estabelece o regime de formacéo e certificacdo de competéncias pedagdgicas dos formadores gue desenvolvem
a sua atividade no dmbito do Sisterma Nacional de Qualificacdes (SNQ);

Certificac&o Profissional no dmbito da formac&o a ministrar (se exigivel).

Artigo 10®
Critérios e métodos de selecdo de Formadores

Na observancia do consagrado na Portaria n.2 214/2071, de 30 de maio, para além do Certificado de Competéncias
Pedagdgicas (CCP), constituem critérios de selecdo de formadores na A ON HAIR ACADEMY:

a)
b)
c)
d)
e)
D)

9)
h)

0

D

)
D

a)
b)
c)

Habilitacdo académica adequada a formacao a ministrar e/ou formacao cientifica ou técnica e pedagodgica
adequadas a area de educacdo e formacdo a ministrar;

Minimo de dois anos de experiéncia profissional na area de educacdo e formacdo a ministrar, para os formadores
da componente tecnoldgica;

Satisfacdo dos requisitos do regime de acesso ao exercicio da respetiva profissdo, nos termos da legislacdo em
vigor, para os formadores da componente tecnoldgica;

Nas componentes de formacdo sociocultural e cientifica, habilitacdo para a docéncia nos termos da legislacdo
em vigor;

Experiéncia comprovada como formador;

Dominio técnico atualizado relativo a area de educacdo e formacdo em gue s&o especialistas;

Dominio dos métodos e técnicas pedagdgicas adequados ao tipo e nivel de formacdo a desenvolver e ao grupo
de formandos em concreto;

Competéncias para o estabelecimento de redes e de comunidades de aprendizagem (tal como exigido na
Portaria referida);

Competéncias pessoais e sociais adeguadas a funcdo, a saber. capacidade de comunicacdo, facilidade de
cooperacdo e trabalho em equipa, espirito empreendedor, iniciativa, criatividade, autonomia, flexibilidade e todas
as demais que, atentas as caracteristicas do publico-alvo, seja necessario mobilizar para a motivacdo e orientacdo
dos formandos e para o cumprimento dos objetivos da formacao;

Preparacao psicossocial e equilibrio emocional, por forma a prosseguir com eficacia a funcdo cultural, social e
econdmica da formacéao;

Sensibilidade para as tematicas da cidadania, da igualdade de oportunidades e de género;

Conhecimento consistente do Sistema Nacional de Qualificacdes, nomeadamente das diferentes modalidades de
educacdo e formacao profissional.

A metodologia para a selecdo de formadores incluf:

Andlise e avaliacdo curricular;
Entrevista pessoal de selecdo, a realizar pelo Diretor Pedagdgico ou pelo Coordenador Pedagdgico;
Eventualmente, aplicacdo de testes psicoldgicos e provas de conhecimentos.

Artigo 11°
Regime contratual e de pagamentos a Formadores externos

Os formadores externos selecionados para ministrar formacdo na ON HAIR ACADEMY, celebram previamente
contrato de prestacdo de servicos, donde constam os seus direitos e deveres, a natureza, conteudo e calendarizacdo
da formac&o a ministrar, carga hordria e local do servico a prestar e as respetivas contrapartidas financeiras.
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2.

1.

Vil.

2.

Na contratacdo de formadores externos em regime de acumulacdo de funcdes existe um limite maximo de horas
letivas semanais e um processo especifico de autorizacdo, o qual respeita o disposto no artigo 111.2 do Decreto-Lei
n.215/2007, de 19 de janeiro, na Portaria n.2 814/2005, de 13 de setembro, com a redacao dada pelo Decreto-Lei n.2
1/98, de 2 de Janeiro.

Para os docentes contratados a termo, é aplicado, ainda, o estabelecido na Lei n.2 23/2004, de 22 de junho. Assim
sendo, tais formadores devem entregar documento comprovativo da aceitacdo da acumulacdo de funcdes pelo
organismo competente.

O formador externo deverd entregar a ON HAIR ACADEMY a fatura/recibo das importancias recebidas, de acordo
com a legislacdo aplicavel aos rendimentos do trabalho independente.

O valor hora a pagar ao formador externo é objeto de acordo prévio com cada formador e constara do contrato de
prestacdo de servicos celebrado entre ambos.

Nos casos em que o formador ministre acdes de formacdo cofinanciadas pelo FSE e Estado Portugués, aplicam-se
os valores/hora legalmente definidos para o nivel de formacdo em questio.

Inclui-se na remuneracao/ valor-hora do formador externo a preparacao da formacao e dos materiais pedagdgicos,
nomeadamente do manual de formacao, a sua animacdo e a avaliacdo dos formandos, bem como a sua participacdo
nas reunides pedagodgicas.

Direitos e obrigacdes das partes

Artigo 122
Obrigacdes da Entidade Formadora

Constituem deveres da ON HAIR ACADEMY enguanto entidade formadora:

a) Conceber o programa de formacdo e proceder a definicdo e a articulacdo dos objetivos e itinerarios pedagdgicos;

b) Selecionar criteriosamente os formadores e prestar-lhes todo o apoio na preparacdo e desenvolvimento das
acdes de formacao;

c) Disponibilizar aos formandos os conhecimentos e potenciar o desenvolvimento das suas competéncias de
acordo com o programa estabelecido;

d) Cumprir com o contrato de formacao celebrado com os formandos;

e) Cumprir com zelo e atempadamente as formalidades da formacéo;

f) Atender as necessidades de formacdo de cada formando e procurar, a todo 0 momento, satisfazé-las;

g) Zelar pelo bem-estar de formandos e formadores e respeitar as condicdes de SHST;

h) Facultar aos formandos 0s equipamentos necessarios a aprendizagem;

i) Conceder todo e qualguer outro apoio necessario a formandos e formadores;

i) Distribuir documentacdo e manuais de apoio a formacao;

k) Assegurar que os instrumentos de avaliacdo sdo corretamente utilizados;

> Garantir boas relacdes humanas entre os agentes formativos envolvidos;

m) Passar um certificado de frequéncia e/ou aproveitamento (Certificado de Formacao Profissional) no final de cada
acdo de formacao;

n) Ao abrigo da Lei 67/98 - Lei da Protecdo de Dados Pessoais, protecao e privacidade de informacdes pessoais,
garantir o cumprimento rigoroso da politica de privacidade e protecdo de dados pessoais dos agentes
envolvidos;

o) Garantir o tratamento imparcial das gueixas ou reclamacdes apresentadas.

A ON HAIR ACADEMY ndo se responsabiliza pelo extravio ou perda de bens, utensilios ou qualguer material

pertencente aos formandos, formadores e demais utilizadores, dentro ou fora das suas instalacdes.

Artigo 13°
Direitos e deveres dos Formadores

Constituem direitos dos Formadores:
Ser integrado na Bolsa de Formadores da ON HAIR ACADEMY;
Beneficiar das acdes de formacdo e desenvolvimento de competéncias que a ON HAIR ACADEMY venha a
realizar para a sua equipa formativa;
Ver os seus dados pessoais tratados com confidencialidade;
Apresentar sugestdes e propostas para a melhoria da qualidade da atividade formativa;
Solicitar e receber todo 0 apoio necessario da coordenacdo e da Direcdo pedagdgica da ON HAIR ACADEMY;
Obter declaracdo comprovativa da formacdo ministrada, segundo modelos legalmente aceites pelo IEFP e/ou
pelo Ministério da Educacao;
Receber os seus honorarios pelo servico prestado no momento e no montante acordados entre ambos.
Constituem deveres dos Formadores:
a) Tratar com urbanidade a entidade formadora, os coordenadores, os demais formadores e os formandos;
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Atender as necessidades de formacéo de cada participante e procurar, a todo o momento, satisfazé-las, de
acordo com as suas particularidades;

Cumprir o programa de formacéo estabelecido;

Cumprir com os horarios da formacdo: ser assiduos e pontuais;

Comunicar com antecedéncia as faltas previstas;

Registar eventuais ocorréncias de carater pedagdgico, logistico ou administrativo que possam fazer perigar a
formacao e informar a ON HAIR ACADEMY das mesmas;

Participar nas reunides pedagodgicas;

Utilizar cuidadosamente e zelar pelos bens e equipamentos postos a sua disposicdo no decurso da formacéao;
Cumprir as normas e regulamentos internos da ON HAIR ACADEMY;

Pautar a sua atuacdo por padrdes de comportamento gque estimulem um clima de confianca e de compreensdo
mutua entre os intervenientes na formacao;

Reservar sigilo para o exterior de informacdes, dados e acontecimentos relacionados com o processo formativo
e seus intervenientes.

Artigo 142
Direitos e deveres dos Formandos

Constituem direitos dos Formandos:

D

m)

Conhecer e ter acesso ao Regulamento interno, de Funcionamento da Formacao, da ON HAIR ACADEMY;
Receber a formacdo de harmonia com o programa estabelecido e divulgado;

Ver reconhecidas e valorizadas as competéncias adquiridas, na definicdo da sua trajetdria individual de formacao;
Aceder ao seu processo individual no dossier técnico-pedagdgico, mediante solicitacdo por escrito ao Diretor
Pedagdgico;

Ver os seus dados pessoais tratados com confidencialidade;

Receber manuais e outra documentacdo de apoio a aprendizagem;

Ser integrado num ambiente de formacdo ajustado ao perfil profissional visado, no que se refere a condicdes de
higiene, seguranca e salde no trabalho;

Ter livre acesso as instalacdes, equipamentos e materiais previstos para o desenvolvimento da formacéo;

No caso de formacdo cofinanciada pelo FSE e Estado Portugués, receber os apoios e regalias legalmente
previstos e aprovados, 0s quais constardo do seu contrato de formacao;

Participar no processo de avaliacdo da formacao e tomar conhecimento da avaliacdo efetuada pelos formadores;
Receber gratuitamente no final da formacdo, um certificado de formac&o profissional comprovativo da
frequéncia e/ou aproveitamento obtido;

Receber toda a informacdo e orientacéo profissional necessarias;

Beneficiar de formacao de gualidade a todos os niveis.

Constituem deveres dos Formandos:

a)
b)
c)

d)
e)

D)

D
h
D)
D
)
D

m)
n)

o)

Freguentar, com assiduidade e pontualidade, a formacdo, visando adquirir os conhecimentos tedricos e praticos
gue lhes forem ministrados;

Comunicar com antecedéncia as faltas previstas e justificar as faltas dadas;

Sempre que exigivel, assinar o Registo de Presencas no inicio de cada sessédo de formacao;

Comunicar com antecedéncia qualguer possibilidade de desisténcia e caso ocorra, fundamentar por escrito e
comprovar o motivo da mesma;

Tratar com urbanidade a entidade formadora, os coordenadores, os formadores e restantes colaboradores da
ON HAIR ACADEMY, podendo comportamentos incorretos acarretar a expulsdo do curso;

Utilizar cuidadosamente e zelar pelos bens e equipamentos postos a sua disposicao no decurso da formacao,
podendo a ON HAIR ACADEMY, responsabiliza-lo por eventuais estragos provocados no material e
equipamentos que lhe sejam facultados;

Procurar estabelecer boas relacdes humanas com os demais formandos e outros intervenientes na formacao,
contribuindo para a dindmica e coesdo do grupo;

Informar a entidade formadora sempre gue houver alteracdo dos dados inicialmente fornecidos (documento de
identificacao, residéncia e/ou outros);

Cumprir as disposicées de seguranca, higiene e saude no trabalho, determinadas pelas condicdes de
desenvolvimento da formacao;

Prestar as provas de avaliacdo definidas pelos formadores;

Registar a sua opinido relativamente a formacdo frequentada, participando no processo de avaliacdo de
reacado/satisfacao;

Cumprir com o estipulado na legislacdo em vigor no gue respeita a proibicdo de fumar nas instalacdes da ON
HAIR ACADEMY;

Assinar e cumprir com o estipulado no contrato de formacéao;

Efetuar o pagamento da formacao nas datas estipuladas em cada caso;

Cumprir as demais normas e regulamentos internos da ON HAIR ACADEMY.
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Artigo 15¢
Sancbes

O formando podera ser suspenso ou excluido da frequéncia da acdo de formacdo quando ocorra uma das seguintes

situacoes:

a) Prestacdo de falsas declaracdes no processo de admisséo;

b) Falta de assiduidade (quando o formando ultrapasse o limite de faltas previsto para o respetivo curso/acao de
formacao);

c) N&o cumprimento dos deveres do formando previstos neste regulamento.

Em caso de abandono do Curso de Formacao pelo formando sem motivo justificado, ou de rescisdo do contrato de

formacdo com base no incumprimento das regras nele estabelecidas, fica o formando sem qualguer direito a

reembolso.

A ndo disponibilizacdo pelo formando, de um ou mais documentos solicitados pela ON HAIR ACADEMY, necessarios

ao Dossier técnico-pedagdgico, determina a ndo entrega do Certificado de Formacao Profissional.

Divulgacao da formacao e formas de inscricao

Artigo 162
Divulgacéo da formacao

Todas as atividades formativas da ON HAIR ACADEMY s&o objeto de divulgacdo a gual é efetuada através de uma
ou de varias das seguintes formas:

a) Web, no nosso website: e redes sociais (Facebook e Instagram);

b) Anuncios na imprensa escrita;

c) Email marketing;

d) Divulgacao através de diversos websites disponiveis para o efeito on-lineg;

e) Folhetos;

f) Cartazes e flyers;

g) Outras.

A divulgacado das acdes de formacao a realizar, efetuada pelos diferentes meios, integra nomeadamente a seguinte
informacao: formas de inscricdo, métodos e critérios de selecdo, informacado de conteudos, objetivos da formacao,
requisitos de acesso, datas ou previsdo de realizacao, local de realizacdo, formas de financiamento, se aplicavel, e
sistema de avaliacao.

Artigo 172
Formas e processo de inscricdo

A inscricdo de formandos é formalizada mediante o preenchimento de uma ficha de inscricdo disponibilizada pela
ON HAIR ACADEMY. Este devera ser entregue acompanhada dos documentos:
a) Fotocopia de documento de identificacdo (Bilhete de Identidade e NIF, Cartdo de Cidaddo ou outro);
b) Fotocdpia do Certificado de Habilitacdes Literarias.
No caso de acdes de formacdo financiadas pelo FSE e Estado Portugués € igualmente necessario:
a) Ativos empregados: fotocopia do Ultimo recibo de vencimento ou declaracdo da entidade patronal;
b) Ativos desempregados: declaracdo de desemprego;
c) Trabalhadores por contra propria: fotocodpia da declaracdo de inicio de atividade e ultima declaracdo de IRS;
d) Numero de identificacdo bancaria.
A iNSCricdo Nos NOSSOS CUrsos ou noutras atividades formativas, pode efetuar-se pelas seguintes vias ou formas:
a) Pessoalmente, na nossa sede: Rua de Olivenca, 22 A, em Algés, no horario das 09h30 as 18h30, de 22 a 62 feira.
b) Através de solicitacdo da ficha de inscricdo e envio da mesma devidamente preenchida via postal ou através de
correio eletrénico geral@on-hair-academy.pt
4. De imediato (num maximo de 24 horas apds a rececao da inscricdo e, quando o caso, do respetivo pagamento ou
prova dele), remetemos email ou SMS a informar da sua rececdo e a confirmar a aceitacdo da mesma.
Caso ja ndo se aceitem inscricdes para determinada acdo de formacdo, informamos prontamente os participantes
desse fato, indicando nova data de realizacdo da mesma.
Os interessados podem solicitar, quer pessoalmente quer através do nosso telefone, email ou redes sociais toda a
informacdo necessaria para suportar a sua decisdo de inscricdo, nomeadamente:
a) Programa do curso/acao de formacao, contendo, entre outros;
i, ltinerario pedagdgico| conteudos formativos;
ii. Objetivos de aprendizagem | Perfil de entrada e de saida;
iii. Local de realizacdo, duracdo e horario da formacado (cronograma);

iv. Processo de selecao;
V. Processo de avaliacdo da formacdao;
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Vi, Condicdes de participacéo.

Artigo 18¢
Critérios e métodos de selecdo de Formandos

Para participar nas acdes de formacao os participantes tém de possuir os requisitos previstos no perfil de entrada de

cada curso, seja em termos de qualificacdo, habilitacdes literarias ou situacdo profissional.

No processo de selecdo dos formandos tem-se inicialmente em conta a ordem de chegada da inscricdo a ON HAIR

ACADEMY e do respetivo pagamento, se 0 caso, uma vez que as nossas intervencdes formativas se desenvolvem

para um numero limitado de participantes (5 a 25, consoante o tipo de intervencdo formativa, indicado no respetivo

programa).

Numa primeira fase, € efetuada a triagem dos candidatos pela verificacdo da sua elegibilidade face quer a requisitos

legais (nomeadamente em acdes de formacdo cofinanciadas pelo FSE e Estado Portugués), se o caso, guer ao perfil

de entrada definido para a acdo de formacao.

4. Apods a rececdo da inscricdo e verificada a elegibilidade da candidatura, a selecdo dos participantes para a frequéncia
da formacéao ¢é realizada pelo Coordenador Pedagdgico das respetivas acdes de formacdo, efetuando-se:

a) Anadlise e avaliacdo curricular (se exigivel para a frequéncia do curso em guest&o);

b) Entrevista individual;

c) Eventualmente a realizacdo de testes psicoldgicos e provas de conhecimentos.

5. Na base dos critérios de selecdo, encontra-se, nomeadamente:

a) A posse dos pré-requisitos definidos;

b) A tipologia do programa formativo e o perfil de entrada;

c) O efetivo exercicio de funcdes na drea tematica em questdo, em acdes de formacdo continua;

d) O interesse e a motivacdo do eventual participante

e) Poderdo ser igualmente avaliadas/aferidas algumas qualidades/caracteristicas nos candidatos que irdo
possibilitar a conclusdo com sucesso da atividade formativa em questdo, nomeadamente disponibilidade para a
frequéncia da formacéao, sentido de responsabilidade, sociabilidade, boas relacdes humanas ou outras.

6. A confirmacdo da selecdo ou da exclusdo € efetuada via telefone ou email pelo secretariado, até um maximo de 48

horas antes da data de inicio da acdo de formacéao.

Do processo de selecdo resulta listagem com a hierarquizacdo das candidaturas selecionadas e de suplentes para o

caso de existirem desisténcias.

8. Todos os candidatos podem solicitar informacdes sobre os motivos da sua ndo selecdo bem como apresentar as
reclamacdes gue julguem pertinentes, através de carta registada dirigida ao Diretor Pedagdgico a ON HAIR
ACADEMY.

9. Em acdes de formacdo com uma duracdo igual ou superior a 25 horas, o processo de selecdo da-se por terminado

mediante celebracdo de contrato de formacdo profissional entre a ON HAIR ACADEMY e o formando, no inicio da

acdo de formacao.

Artigo 192
Desisténcias e substituicbes

Quando ocorre uma desisténcia prévia ao inicio da formacdo, a ON HAIR ACADEMY contacta os suplentes
selecionados, aferindo a sua intencdo de vir a frequentar a acdo de formacéao.

A ON HAIR ACADEMY substitui no prazo maximo de 72 horas o participante de acordo com a listagem hierarquizada
de candidatos a formacao, resultante do processo de selecéo.

Condicoes de participacao e frequéncia das acdes de formacao

Artigo 20¢
Requisitos gerais de acesso

Constituem requisitos gerais de acesso em todas as atividades formativas da ON HAIR ACADEMY:

a) O preenchimento integral da ficha de inscricdo disponibilizada e a entrega da documentacdo solicitada;

b) O enquadramento no perfil de entrada do curso/acdo de formacao (para participar nas acdes de formacado os
candidatos tém de possuir os requisitos previstos no perfil de entrada de cada curso, constante do seu programa,
seja em termos de idade, qualificacdo, habilitacdes literarias, situacdo profissional ou outras).

Artigo 21°
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Contrato de formacdo

A ON HAIR ACADEMY celebrard um contrato de formacéo profissional com o formando no inicio da acdo de formacéo,
por escrito e assinado pelas partes, onde serdo contratualizados os seus direitos e obrigacdes.

1.

Artigo 22°
Assiduidade e regime de faltas

E considerada falta a auséncia do formando durante o periodo normal da formacdo consignado no respetivo

cronograma.

A assiduidade é registada através da assinatura do formando em folha de presencas elaborada para o efeito em cada

sessao de formacao.

Para efeitos de conclusdo do percurso formativo com aproveitamento e posterior certificacdo, a assiduidade do

formando ndo pode ser inferior a 90% da carga horaria total.

Ultrapassado o limite indicado, o formando serd excluido, sem aviso prévio, e perde todos os direitos de formando

estabelecidos neste Regulamento e no Contrato de Formacdo Profissional, nomeadamente a obtencdo de

aproveitamento e respetivo Certificado de Formacao Profissional/Qualificacdes.

Poderao existir cursos de formacao que, por imperativos legais ou pelas disposicdes do seu regulamento especifico,

nao permitam nenhum tipo de faltas ou em que o limite de faltas seja diverso do indicado no nimero 3. deste artigo.

Todas as faltas dadas pelos formandos devem ser justificadas por escrito, no maximo de 5 dias Uteis, sob pena de

serem consideradas injustificadas e motivo de exclusdo com justa causa.

Desde gue devidamente comprovadas, serdo justificadas as faltas motivadas por:

a) Doenca comprovada, ou acidente;

b) Protecdo na maternidade e paternidade;

c) Prestacdo de assisténcia a familia nos termos da legislacdo aplicavel ao C.T;;

d) Falecimento de codnjuge ou parentes, nos termos da legislacdo aplicavel ao C.T,;

e) Casamento, até ao maximo de 11 (onze) dias uteis;

) Cumprimento de dever legal inadidvel gque ndo admita substituicdo e pelo tempo estritamente necessario ao seu
cumprimento, designadamente, inspecdo militar, tribunal e policia;

g) Doacdo de sangue ou socorrismo;

h) Prestacdo de provas em estabelecimento de ensino;

i) Exercicio de funcdes de bombeiro;

) Greve em transportes;

k) Motivo de trabalho devidamente justificado;

) Outros casos de forca maior devidamente comprovados, a analisar e aprovar pela Direcdo Pedagdgica da ON
HAIR ACADEMY.

Condicdes de funcionamento da formacao

Artigo 23°
Local de realizacdo

As acdes de formacdo da ON HAIR ACADEMY podem decorrer nas instalacdes da sua sede social, nas instalacdes
de parceiros, em hotéis ou espacos formativos arrendados para o efeito, ou ainda nas instalacdes de empresas
clientes, no caso de formacdo intraempresa, constando sempre esta informacdo dos respetivos programas de
formacao e/ou dos instrumentos de divulgacao da formacao.

Podem ser introduzidas alteracdes relativas ao local de realizacdo durante as acdes de formacdo: a geréncia reserva-
se o direito de poder modificar este local, comunicando aos formandos a alteracdo, se tal se justificar e ndo perturbar
o normal funcionamento da formacao.

Quando é necessaria alguma alteracdo no local de realizacdo indicado, os participantes sdo logo que possivel
informados da mesma e do motivo que o justifica, por email ou por telefone.

Artigo 242
Horarios e calendarizacdo da formacdo

A ON HAIR ACADEMY desenvolve atividades formativas quer em horario laboral, quer em horario pds-laboral ou
misto, tanto em dias uUteis como ao fim-de-semana.

O horario da formacado encontra-se publicitado nos folhetos de divulgacdo das respetivas acdes de formacdo e no
programa respetivo.
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3. Em acdes de formacdo com duracdo superior a uma semana, € sempre distribuido um cronograma aos formandos,
com a indicacdo dos horarios de realizacdo das sessdes de formacao.
4. De acordo com a Portaria n.2 283/2011, de 24 de outubro tratando-se de cursos de educacado e formacao de adultos
(cursos EFA), de Formacdes Modulares Certificadas ou de outra formacao inicial:
a) O numero de horas de formacdo ndo ultrapassa as sete horas didrias e as 35 horas semanais, quando a formacao
¢ desenvolvida em regime laboral;
b) O nuimero de horas de formacdo n&o ultrapassa as quatro horas diarias, nos dias Uteis, quando desenvolvida em
regime pos-laboral.
c) Quanto ao periodo de formacdo pratica em contexto de trabalho, a distribuicdo horaria € determinada em funcdo
do periodo de funcionamento da entidade enguadradora dos formandos.
5. Na formacéo intraempresa os horarios da formacédo sdo estabelecidos de acordo com o interesse da empresa cliente,
visando ndo perturbar o seu normal funcionamento.
6. Podem ser introduzidos ajustamentos ao horario: a geréncia reserva-se o direito de poder modificar o horario, se tal
se justificar e ndo perturbar o normal funcionamento da formacéao, sendo os formandos imediatamente avisados
dessa mesma alteracdo e do motivo gue a justificou.

Artigo 25¢
Interrupcoes e possibilidade de repeticdo das acdes de formacdo

A interrupcdo de uma acdo de formacado ocorrerd sempre que existam motivos de forca maior gue temporariamente

inviabilizem a prossecucdo dos objetivos da acdo em causa.

2. Sempre gque uma acado de formacao se inicie e seja interrompida, por motivo imputavel ou ndo a ON HAIR ACADEMY,
serdo reunidos todos os esforcos para dar continuidade a mesma com a maxima brevidade possivel, aplicando-se
medidas remediativas de modo a atenuar o efeito nocivo da referida interrupcao.

3. Quando, de todo, seja impossivel esta continuidade, a acdo de formacdo sera re calendarizada e informados todos

0s participantes de tal fato para que a possam continuar e/ou repetir.

Artigo 262
Cancelamento e adiamento da formacao

As acdes de formacado so serdo concretizadas mediante a inscricdo de um numero minimo de participantes pré-
definido para cada modalidade ou tipo de acdo de formacao. Assim sendo, em caso de cancelamento ou adiamento
de uma atividade formativa, a ON HAIR ACADEMY, contacta por telefone ou por email, com a antecedéncia possivel,
todos os formandos, informando-os desse fato e do motivo de cancelamento.

Quando se trata de um adiamento, indica-se aos candidatos selecionados a nova data de realizacdo da acdo de
formacao.

Sempre que o numero de formandos exceder o limite pré-definido ou considerado razoavel, sdo realizadas tantas
edicdes guantas as necessarias para dar resposta ao volume de inscricdes e notificam-se igualmente os formandos.

Pagamentos e politica de devolucdes e isencdes

Artigo 27°
Taxa de inscricdo

As acdes de formacdo de curta duracdo (até 25 horas inclusive) desenvolvidas pela ON HAIR ACADEMY né&o sao
objeto de taxa de inscricdo.

Em acdes de formacdo com duracdo superior a 25 horas, no ato da matricula/inscricdo, o formando procede a
liquidacdo de uma taxa de inscricdo no valor devidamente indicado no respetivo programa (excluem-se as acdes de
formacdo cofinanciadas pelo FSE e Estado Portugués).

Artigo 282
Momentos e formas de pagamento

Para a frequéncia das nossas atividades formativas, o pagamento da participacdo deve ser efetuado:

a) Cursos de curta duracdo (duracao maxima até 25 horas inclusive) e Workshops:
i. 100% no ato da inscricdo, ou
ii. 50% no ato da inscricdo e 50% no dia de inicio do curso;

b) Cursos com duracdo superior a 25 horas e/ou um més:
i. 100% no ato da inscricao, ou
ii. Uma propina antecipada no ato da inscricdo e as restantes em prestacdes mensais, devendo tal propina

ser paga entre o dia 1 e o dia 8 do respetivo més;
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c) Em acdes de formacado intraempresa, até 30 dias apds rececdo da fatura enviada pela ON HAIR ACADEMY.

2. A falta de pagamento no prazo estipulado implicard o cancelamento da inscricdo e a suspensdo da participacdo na
formacao.

3. Quando efetuado o pagamento, € emitido e enviado pela ON HAIR ACADEMY o respetivo recibo de quitacdo.

4. Tratando-se de cursos financiados pelo FSE e Estado portugués, verifica-se a isencao de pagamento da formacao
e 0s participantes poderdo ainda ter direito ao recebimento de uma bolsa de formacao, subsidio de alimentacao e
eventualmente de subsidio de transporte e/ou outros nos termos da legislacdo em vigor e constante do seu contrato
de formacao.

5. O valor das acdes de formacdo, quando devido pelos participantes, consta do Programa de formacao respetivo.

6. A ON HAIR ACADEMY aceita as seguintes formas de pagamento:

a) Dinheiro;
b) Transferéncia bancaria (necessario entregar comprovativo da mesma no prazo maximo de 5 dias);
c) Cheqgue a ordem da “ON HAIR ACADEMY, Lda.”

Artigo 29¢
Descontos

Na formacé&o interempresa, as empresas que inscreverem mais do que um participante na mesma acdo de formacgéo,
usufruirdo dos seguintes descontos:

a) 10% - 2 participantes

b) 15% - 3 participantes

c) 20% - 4 ou mais participantes

Em cursos com uma duracado superior a um ano, o formando usufruird de um desconto de 5%, caso efetue o
pagamento integral antecipadamente (no momento da inscricdo).

Artigo 302
Cancelamento da formacdo e devolucdes

Os participantes tém até 15 dias Uteis antes da realizacdo da formacado para desistir da sua inscricdo e proceder ao

seu cancelamento.

Caso o facam neste periodo de tempo e uma vez que tenham ja efetuado o pagamento da acdo de formacao, serdo

totalmente reembolsados, a excecdo da taxa de inscricdo ou da taxa de reserva da vaga, devidas em algumas acdes

de formacdo, as quais nunca sao devolvidas.

Os cancelamentos efetuados com menos de 15 dias uteis em relacdo a data de inicio do curso, bem como as faltas

de comparéncia sem qualquer aviso prévio, implicam a cobranca da totalidade do valor da participacdo a

empresa/participante inscrito.

4. Na eventualidade de abandono ou desisténcia da formacao por parte do formando, apds o inicio do curso/no decurso

da acdo de formacdo, ndo ha lugar a devolucdo das propinas ja pagas, uma vez que foram ja efetuadas as despesas

respeitantes a sua participacdo na formacao.

Acresce a clausula anterior, se o motivo de abandono da formacd&o ndo se tratar de motivo de forca maior e

devidamente justificado, bem como se resultar de ndo cumprimento dos deveres estipulados no contrato de

formacao profissional celebrado, a obrigatoriedade de pagamento integral da acdo de formacao.

6. No caso de o formando optar pelo pagamento antecipado da totalidade do curso, e caso este seja interrompido por
motivo imputavel 8 ON HAIR ACADEMY, o formando serd reembolsado na parte correspondente as mensalidades/
propinas do curso que ndo foram ministradas.

7. Tendo o formando/empresa pago a sua inscricdo na formacao e esta, por motivo imputdvel a ON HAIR ACADEMY,

nao se realizar, serd reembolsada/o do respetivo valor.

8. Tratando-se de formacdo financiada, os formandos celebram contrato de formacdo com a ON HAIR ACADEMY,

aceitando determinadas obrigacdes constantes deste contrato. Assim sendo, serdo obrigados a reembolsar a ON

HAIR ACADEMY, caso desistam do curso apos recebimento de quaisquer Subsidios ou Bolsa de Formacao.

9. Em algumas situacdes em que o participante considerar, de forma justa e comprovada, que a formacao recebida ndo
correspondeu as suas expetativas, a ON HAIR ACADEMY, através do seu sistema de tratamento e analise de
reclamacdes (ver adiante) podera vir a oferecer-lhe nova participacdo em acdo de formacao similar.

Avaliacao da formacao e certificacao
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Artigo 31°
Avaliacdo da formacdo: critérios, niveis e métodos

A avaliacdo da formacdo na ON HAIR ACADEMY assume-se como um sistema permanente de observacéo,
acompanhamento e comparacdo com o padréo previamente estabelecido - objetivos fixados, sendo essencial a
participacdo dos formandos no processo.

A avaliacdo formativa integra quer a avaliacdo dos formandos (aprendizagens e competéncias desenvolvidas) quer

a avaliacdo da formacao em geral (avaliacado da satisfacdo | reacdo) por parte de Formandos e Formadores.

Em todas as acdes de formacdo desenvolvidas pela ON HAIR ACADEMY, implementam-se os niveis de avaliacdo

segundo a taxonomia de Donald Kirkpatrick:

a) Nivel 1 - satisfacdo/reacdo - estando definidos internamente procedimentos de acompanhamento do nivel de
satisfacdo dos participantes relativamente a formacéo;

b) Nivel 2 - aprendizagem - estando definidos os critérios de avaliacdo das aprendizagens no decurso da formacao;

c) Niveis 3 e 4 - a avaliacdo de nivel 3 (dos adquiridos para o contexto de trabalho) e a avaliacdo de nivel 4
(avaliacdo dos resultados da formacdo) implementadas em projetos especificos e divulgadas nos respetivos
programas de formacéo.

d) Nivel 5 - a avaliacdo do impacto da formacéao.

No gue respeita aos momentos de avaliacdo das aprendizagens, efetua-se a;

a) Avaliacao diagnodstica, no inicio da formacdo, procedendo-se ao confronto entre o perfil dos formandos e o
perfil de entrada desenhado para o respetivo curso através de provas praticas, provas orais e/ou escritas de
diagndstico de conhecimentos.

b) Avaliacdo formativa, durante a formacdo, permitindo conhecer a evolucdo da aprendizagem e a interiorizacdo
de saberes e fazeres pelos formandos

¢) Avaliacdo sumativa, no final da formacdo, que servira de base a decisdo sobre a certificacdo final.

A avaliacdo de conhecimentos e competéncias adquiridos (aprendizagens) realiza-se através da observacado dos

formandos, aplicacdo de exercicios praticos individuais e de grupo, fichas de trabalho e fichas formativas, durante os

modulos e no seu final.

Os critérios de avaliacdo formativa integram a participacdo, a motivacdo, a aquisicao e a aplicacdo de conhecimentos,

a mobilizacdo de competéncias, as relacdes interpessoais, o trabalho em equipa, a adaptacdo a uma nova tarefa, a

pontualidade e a assiduidade, entre outros.

A avaliacdo é sempre gualitativa (escala de Insuficiente a Muito Bom) e em algumas acdes de formacado igualmente

guantitativa (escala de 0 a 20 valores ou de 1a 5 valores) resultando na classificacdo de "Aprovado” ou "Reprovado”,

Tanto os critérios como a escala de avaliacdo de cada curso sdo divulgados no respetivo Programa de formacdo e

dados a conhecer previamente aos formandos.

Para que se considere ter havido aproveitamento é necessario que se verifiguem cumulativamente as seguintes

situacdes:

a) Avaliacdo minima de suficiente, 10 valores (escala de O a 20 valores) ou 3 valores (escala de 1 a 5 valores) em
cada um dos mdodulos e/ou na acao de formacao;

b) Freguéncia minima de 90% da formacdo (56 serdo consideradas justificadas um maximo de 10% das faltas dadas
relativamente a carga horéaria total da acdo de formacdo)

Para além da avaliacdo das aprendizagens é efetuada a avaliacado de reacado, ou seja, a avaliacdo da satisfacdo global

dos agentes envolvidos - Formandos e Formadores, a qual € efetuada através da aplicacdo de questiondrios de

avaliacdo do moddulo ou acdo de formacdo, sendo sistematicamente avaliados formadores e coordenador
pedagdgico, conteddos, organizacdo da acao, documentacdo e material de apoio, instalacdes e equipamentos,
funcionamento global, nivel de conhecimentos adquiridos e outros pardmetros.

Artigo 32°¢
Certificacdo

Verificando-se as condicdes indicadas no artigo 312, n2 9, a ON HAIR ACADEMY procede a emissdo e entrega do
respetivo Certificado de Formacdo Profissional aos formandos num prazo maximo de 45 dias apds a conclusdo da
acado de formacéao.

A sua emissdo é efetuada de acordo com o disposto no Decreto-Lei n2 14/2017, de 26 de janeiro e pela Portaria n.2
199/201, de 19 de maio.

Quando o absentismo for superior ao instituido para cada acdo de formacado, o participante ndo obterd
aproveitamento, recebendo apenas um Certificado de participacdo ou frequéncia, quando solicitado.

Nas atividades formativas com objetivos e/ou carga hordria que ndo confere a atribuicdo de um Certificado de
Formacéao Profissional e/ou ndo contempla a avaliacdo das aprendizagens, os participantes receberdo um Certificado
de Participacao.

O formando so recebera o respetivo Certificado de Formacao Profissional se tiver ja efetuado o pagamento integral
da formacéao frequentada, caso este seja devido.
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Procedimentos relativamente a queixas e reclamacodes

Artigo 33¢
Formalizacdo de queixas e reclamacbes

Qualguer participante/empresa que ndo esteja satisfeito com as nossas acdes de formacdo (relativamente a
Formadores, local de realizacdo, documentacado, organizacdo da acao ou outros fatores), pode e deve apresentar a
sua reclamacao, a qual devera ser sempre apresentada por escrito, via carta registada ou email, através de formulario
proprio disponibilizado pela ON HAIR ACADEMY.

O formando podera igualmente solicitar o livro de reclamacdes fisico ou registar a reclamacdo no livro de
reclamacodes eletrdnico.

A queixa a apresentar, indicando as razdes de descontentamento, devera ser devidamente fundamentada e enviada
diretamente ao responsavel de formacao - Dra. Teresa Martinho.

O prazo estabelecido para a apresentacdo de reclamacdes em acdes de um dia € de 15 dias apds o término da acdo
de formacdao, sendo de 30 dias em acdes de formacdo mais prolongadas no tempo.

Caso possivel, seria proveitoso para ambas as partes, que a reclamacdo fosse apresentada ainda durante o decurso
da formacao, possibilitando a ON HAIR ACADEMY dar-lhe uma resposta eficaz de imediato.

Artigo 342
Resposta e tratamento de queixas e reclamacdes

Todas as sugestdes e reclamacdes serdo apreciadas pela Direcdo Pedagdgica, a qual efetuara todas as diligéncias
para se assegurar da situacdo e proceder a tomada da decisdo mais justa e correta.

Do resultado serd dado conhecimento aos envolvidos, com a devida fundamentacdo, num prazo maximo de 5 dias a
contar da data da sua rececdo.

A ON HAIR ACADEMY procurara encontrar, para cada caso concreto, a solucdo mais justa, imparcial e adequada.
Se justificavel, queixas e reclamacodes serdo reencaminhadas paras as entidades competentes, solicitando o respetivo
parecer.

Artigo 352
Casos omissos

Compete a geréncia da ON HAIR ACADEMY deliberar sobre os casos omissos neste regulamento, em respeito pela
legislacdo em vigor.
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