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O presente documento - Regulamento de Funcionamento da Formacdo da Academia AHRESP
foi concebido de forma a assegurar 0 bom funcionamento da formagéo.

O presente Regulamento de Funcionamento da Formagao tem como principais objetivos:

10.

11.

Informar sobre a estrutura e funcionamento dos cursos de formagéo da Academia AHRESP.
Estabelecer regras de funcionamento, em termos de direitos e deveres dos intervenientes da
formacao.

Dinamizar um processo continuo e permanente de desenvolvimento pessoal e profissional e
de melhoria de competéncias e capacidades funcionais dos profissionais da area de formacéo
ministrada pela Academia AHRESP.

Os interessados em frequentar a formacao disponibilizada pela Academia AHRESP devem

efetuar a sua pré-inscricdo através do formulario que estara disponivel no site.

Ap0s a rececdo da pre-inscricao, serad enviada a Ficha de Inscricdo para seu preenchimento.

O Programa de Formacdo e o presente Regulamento de Funcionamento da Formacéo estdo

disponiveis no site da Academia AHRESP.

A Academia AHRESP compromete-se a guardar sigilo relativamente a todos os dados

fornecidos pelos formandos e assume a obrigacdo de ndo os revelar a terceiros, exceto sob

autorizacdo do préprio.

A Ficha de Inscricédo é de preenchimento obrigatorio.

Este processo sO se efetiva em inscricdo ap6s selecdo dos candidatos pela Coordenadora

Pedagdgica, para a frequéncia do curso.

Os formandos serdo sempre selecionados: de acordo com o perfil de enquadramento definido

para cada curso, caracterizado no respetivo programa do mesmo.

A selecdo dos formandos serd comunicada aos mesmos no mais curto espago de tempo

possivel, por escrito.

Em caso de situacdo de empate, constituirdo critérios de selecéo e ordenagéo dos candidatos:

a. Serassociado da AHRESP. Os associados da AHRESP tém prioridade na frequéncia do
curso relativamente aos ndo associados;

b. Ordem de chegada das inscrigdes.

A inscricdo do interessado so sera considerada valida, apos o pagamento do valor definido e

a rececdo do respetivo comprovativo. No caso de os candidatos selecionados néo efetivarem

0 pagamento em causa, a sua vaga sera atribuida a um outro candidato integrado em lista de

espera.

No caso de a formagdo ser exclusiva para um grupo de formandos de uma entidade, é da

responsabilidade da propria entidade a selecdo e alocacdo de formandos ao curso a

desenvolver. Ainda assim, a Academia AHRESP disponibiliza-se para apoiar a entidade no

processo.
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Os formandos da agdo de formacédo tém direito a:

1.

Participar na acdo de formag&o e receber os ensinamentos em harmonia com os programas,
metodologias e processos de trabalho definidos e divulgados.

Receber toda a documentacdo disponibilizada referente ao curso frequentado.

Receber, no final de cada acdo, um certificado de formacdo profissional, estando este
condicionado a frequéncia do curso (desde que ndo tenha sido excedido o limite de faltas) e
a obtencdo de aproveitamento na avaliacdo das aprendizagens.

Receber informacéo e orientacdo profissional sempre que o solicitar.

Faltar as sessdes de formacdo, sem perder direito a permanéncia no curso, desde que o total
de faltas ndo exceda 10% do total de horas de formagé&o.

Reclamar junto da Academia AHRESP quaisquer anomalias que no seu entender
prejudiquem os objetivos da formag&o, devendo esta reclamacdo ou queixa ser apresentada
num impresso préprio disponivel ou Livro de Reclamagdes, ap6s solicitacdo junto da
Coordenacao Pedagogica.

Ver garantida a confidencialidade dos dados pessoais fornecidos no processo de inscricao.
Estar coberto por uma apolice de seguro, de acidentes pessoais durante o periodo de
realizagdo do curso presencial, quando suportam financeiramente o valor do curso.

Os formandos da a¢do de formacéo ficam obrigados a:

1.

10.

11.

12.

Frequentar, com assiduidade e pontualidade, a acdo da formacdo, visando adquirir os
conhecimentos teoricos e praticos que lhes forem ministrados.

Tratar de forma cordial e com urbanidade todos os elementos que representam a Academia
AHRESP.

Participar de forma ativa nas sessdes tedricas e praticas.

Cumprir com o pagamento do valor do curso nas datas previstas.

Consultar a Academia AHRESP, sempre que existirem questfes pertinentes, tendo direito ao
respetivo esclarecimento.

Prestar provas de avaliag&o, se tal for solicitado e caso seja aplicavel.

Guardar lealdade a Academia AHRESP, designadamente, ndo transmitindo para o exterior
informacGes sobre a atividade da mesma de que tome conhecimento aquando do decorrer da
acédo de formacéo.

Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacéo dos equipamentos e demais bens que lhe
sejam confiados para efeitos de formacao.

Zelar pela conservagdo e boa utilizacdo das instalagdes onde decorrer a formacao.
Abster-se da pratica de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou descrédito para a
formagdo dinamizada pela Academia AHRESP.

Abster-se de utilizar o telemdvel durante as sessdes de formagdo. Em situagdes de extrema
necessidade, deve ser solicitada a respetiva autorizagcdo ao formador. Sendo esta concedida
o formando deverd abandonar a sala.

Assinar e cumprir o contrato de formacao.
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Compete & Academia AHRESP enquanto entidade formadora:

1.

@

~

Assegurar a formagdo programada com respeito pela regulamentacdo em vigor, sempre que
aplicavel, e com respeito pelo programa de formacao definido e divulgado;

Fornecer documentacdo de apoio e 0s materiais necessarios relativos a cada curso;

Elaborar os elementos de registo constantes do Dossier Técnico-Pedagdgico;

Disponibilizar instalacdes, equipamento e material pedagdgico adequado que permita
garantir a qualidade da formacao;

Analisar relatorios de acompanhamento e avaliagcdo da formacdo, reclamagdes e sugestoes
que sejam apresentadas, tendo em vista a melhoria do Sistema de Gestdo da Atividade
Formativa;

Supervisionar e acompanhar o cumprimento do Programa de Formacéo de cada curso;
Emitir os Certificados de Formac&o Profissional, de acordo com a legislacdo em vigor;
Respeitar e garantir a integridade de cada formando.

Todas as faltas devem ser justificadas através de documento comprovativo, contudo, tal
documento podera ndo servir para efeitos de anulacdo da falta. Cabe & Academia AHRESP
analisar o documento comprovativo e decidir se a falta podera ser anulada.

A formacdo com um caréater presencial tem associada uma tolerancia permitida de 15 minutos
apos o inicio do periodo da acdo de formacao.

Para obtencdo do Certificado de Formacdo Profissional, o nimero de faltas ndo devera
ultrapassar os 10% do total de horas de formacdo, exceto quando expressamente indicado
outro critério.

A formacdo com um carater presencial sup8e a frequéncia de, pelo menos, 90% do ndmero
total de horas, exceto quando expressamente indicado outro critério.

Sempre que, por motivos de forca maior, a Academia AHRESP se veja obrigada a
interromper uma acéo de formagéo de um curso, serdo empreendidos todos os esforgos para
retomar a mesma com a maior brevidade possivel. Para os formandos que estejam
impossibilitados de frequentar o curso nas novas datas, serd dada a possibilidade de
integrarem uma nova agéo do curso.

Sempre que um formando tenha de interromper a agdo de formagdo em que se encontra
inscrito, este s6 podera reingressar numa nova acgéo de formagdo do curso, caso nao tenha
excedido o nimero de faltas permitido e desde que sejam suportados o0s custos acrescidos
definidos para a nova inscricdo. Nos casos da formacdo realizada para grupos de
colaboradores de uma entidade, a Academia AHRESP analisara a situagdo com a entidade,
no sentido de se encontrar a melhor solucéo;

No que respeita & possibilidade de os formandos repetirem um curso, a Coordenagdo
Pedagdgica analisara caso a caso, se tal se mostra possivel e em que circunstancias.
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10.

A definicdo do horario da formag&o cabe & Academia AHRESP, bem como a sua eventual
alteracdo, sendo que 0 mesmo serd atempadamente divulgado, em caso de alteracéo.

O local da formagdo sera indicado pela Academia AHRESP, constando do contrato de
formagcdo a celebrar com o formando.

Nas situacGes em que a Academia AHRESP se veja obrigada a alterar os horarios ou locais
de realizacdo da formacdo, a Academia AHRESP compromete-se a avisar o formando, por
escrito, com pelo menos, 2 (dois) dias de antecedéncia. Caso esta situacdo se verifique
incompativel para o participante, a Academia AHRESP compromete-se a devolver a
importancia cobrada ou a aplica-la em outra inscricdo se esse for o desejo do participante.
No caso da formag&o realizada em exclusivo para profissionais de uma entidade, a defini¢do
do local, cronograma e horério da formagao sera acordado entre a Academia AHRESP e a
entidade. Uma eventual alteragdo do local, horéario e cronograma da formacgéo sera decidido
entre a entidade e a AHRESP e atempadamente divulgada aos formandos (méximo 48 horas).
A realizacdo dos cursos encontra-se condicionada a um nimero minimo de inscrigdes, pelo
gue a Academia AHRESP reserva-se no direito de cancelar ou adiar a realizacdo das ac6es
de formacdo, caso o numero de participantes inscritos seja insuficiente, havendo nesse caso
devolugdo do valor da inscricdo na totalidade, sempre que os participantes demonstrem
interesse em ndo aguardar pelo inicio do curso.

A Academia AHRESP reserva-se no direito de rescindir o contrato, caso se verifique
inobservancia das regras estabelecidas neste regulamento e/ou no contrato de formacéo feito
com os formandos.

Em caso de desisténcia, se esta for comunicada até 5 dias Uteis antes da data de inicio do
curso, ser-lhe-a restituido o valor do curso ja pago. Caso a desisténcia ocorra nos 5 dias Uteis
anteriores ao inicio efetivo do curso ou no decorrer do mesmo, o formando néo tera direito a
devolucdo do valor ja pago até essa data.

Em caso de desisténcia de um formando, comunicada por escrito por uma entidade até 2 dias
antes da data prevista para o inicio do curso, a Academia AHRESP autoriza a devida
substituicdo desse formando por outro colaborador da entidade. Caso a desisténcia ocorra no
primeiro dia do curso, a Academia AHRESP ja ndo autoriza a substituicdo do formando por
outro colaborador da entidade, ndo sendo o valor pago pela inscrigdo devolvido.

Nos casos em que a acdo de formagao é promovida pela Academia AHRESP, mas ministrada
por uma entidade formadora parceira, as condigdes de desisténcia e de substituicdo serdo as
mesmas, caso o periodo de inscri¢do ainda ndo esteja encerrado.

No ambito das formagdes em formato presencial o(a) formando(a) autoriza e cede
gratuitamente, sem limite temporal, a Academia AHRESP (Associagdo da Hotelaria,
Restauragdo e Similares de Portugal) todos os direitos de utilizagdo de imagem, tal como
captada nas fotografias efetuadas durante a acdo de formacdo/workshop/sessdo de
esclarecimento que esteja inscrito(a).

A metodologia de avalia¢io da formacdo nos cursos desenvolvidos pela Academia AHRESP
inclui a avaliacdo da acédo de formacéo e a avaliacdo das aprendizagens.

A avaliagdo da acdo de formacdo é concretizada junto dos formandos através do questionario
de avaliacdo da acdo de formacdo aplicado no término dos projetos formativos. Visando



AHRESP

ACADEMIA

[y

objetivos essencialmente pedagdgicos pretende-se com estes questionarios captar a opiniao
do formando acerca do processo formativo em que esteve envolvido, com vista a melhorar a
qualidade da formagéo.

No que se refere a avaliagdo das aprendizagens, esta é descrita no programa do curso.

No final do curso, aos formandos sera emitido um Certificado de Formagdo Profissional, de
acordo com a legislagdo em vigor, indicando aproveitamento no curso.

A entrega do Certificado de Formacgdo Profissional é condicionada pela verificacdo da
assiduidade nos termos do definido no presente Regulamento, a obtencdo de aproveitamento
e a regularizacdo dos pagamentos devidos.

No caso de ultrapassar o limite de faltas, o formando obtera apenas uma Declaracéo de
Frequéncia de Formacdo, com a indicagdo do nimero de horas que frequentou.

A entrega do Certificado ou da Declara¢do fica condicionada, igualmente, no caso de
existirem pagamentos por regularizar pelo formando ou entidade.

O Certificado de Formacao Profissional sera enviado ao formando de forma digital para o e-
mail registado na ficha do formando.

. Sugestdes:

No sentido de possibilitar aos seus clientes a apresentacdo de sugestdes, a Academia
AHRESP dispde de um Boletim de Sugestdes. Este documento possibilita aos clientes deixar
as suas opinides sobre a Academia AHRESP, o seu funcionamento, a qualidade do
atendimento ou servico prestado, as acdes de formacdo, os formadores, as instalacGes, entre
outras que considerem relevantes. De referir que o referido documento pode ser requerido, a
gualquer momento, a um colaborador que represente a Academia AHRESP.

Reclamacdes:
Qualquer reclamacéo poderéa ser apresentada por escrito em formulério proprio — Livro de
Reclamagdes —, o qual poderd ser solicitado & Coordenagdo Pedagdgica. A apresentacao
de uma reclamagéo noutro formato — Boletim de Reclamagdes - podera ser enviada ao
cuidado da Gestora da Formagéo;
A(s) reclamacédo(des) devera(ao) ser apresentada(s) no prazo maximo de 1 més apos a
ocorréncia que motiva a reclamacao;
A apreciagdo da(s) reclamacdo(des) sera levada a cabo pela Gestora da Formacdo, a qual
procedera a uma leitura da reclamagdo e da situagdo a que a mesma diz respeito. Sempre
que se julgue necessério, a Academia AHRESP prevé a convocacdo da entidade/pessoa
reclamante para uma reunido, no sentido de aceder a natureza da reclamacéo e posterior
resolucéo;
A resposta final &(s) reclamacdo(des) serda dada pela Academia AHRESP a
entidade/pessoa reclamante no prazo maximo de 15 dias Uteis, a contar da data em que foi
recebida a reclamacéo.
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Assegurar o cumprimento dos procedimentos definidos no Manual de Qualidade da
Atividade Formativa da Academia AHRESP;

Responder pelo servigo de formacao da Academia AHRESP perante as entidades externas;
Dar resposta a solicita¢des ou pedidos de esclarecimento de associados e ndo associados;
Garantir a concegéo do Plano de Atividades e Plano de Formagéo da Academia AHRESP,
bem como o acompanhamento, controlo e avaliacdo da sua execugao;

Garantir a selecdo de formadores altamente qualificados;

Dar resposta a reclamacdes associadas a Academia AHRESP;

Gerir os recursos afetos ao servico de formacdo da Academia AHRESP;

Promover agBes de revisdo e melhoria continua e implementar os mecanismos de
qualidade da atividade formativa;

Assinar os Contratos de Formacgdo, os Certificados de Formacdo Profissional e as
Declaracgdes de Frequéncia emitidos pela Academia AHRESP.

Garantir a concec¢do e atualizacdo dos programas de formacao dos cursos dinamizados,
em articulagdo com a equipa de formadores;

Dar resposta a solicitagdes ou pedidos de esclarecimento de formandos e formadores;
Monitorizar o processo de inscrigdo dos formandos;

Garantir a organizacao dos suportes pedagogicos e a sua validacao;

Promover e participar em reunides da equipa pedagdgica, em diferentes fases do
desenvolvimento dos cursos;

Adaptar estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliagdo com os formadores,
sempre que se justifique;

Acompanhar o desenvolvimento dos cursos, através de um dialogo préximo com
formadores e formandos;

Coordenar e acompanhar todo o processo de avaliagdo da formacédo, incluindo a
elaboracéo de relatorios de avaliagéo;

Assegurar a resolucdo de questdes pedagogicas e organizativas das agdes de formacao,
entre outras.

Participar em reunides ou contactar com a Coordenacdo Pedagdgica em diferentes
momentos;

Conceber, em articulagdo com a Coordenacdo Pedagdgica e sob validagdo desta, 0s
materiais pedagdgicos, documentos e suportes pedagdgicos de apoio e instrumentos de
avaliacdo necessarios ao desenvolvimento dos cursos;

Estruturar e preparar as sessdes de formagéo, implementando os contetidos programéticos
definidos e utilizando os métodos de ensino e o material didatico adequado, assentes na
analise prévia das necessidades e perfil dos formandos a formar;
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Reformular, em conjunto com a Coordenacdo Pedagdgica, sempre que se justifique,
estratégias formativas e/ou instrumentos de avaliacéo;

Informar a Coordenagdo Pedagdgica da Academia AHRESP sobre a evolugdo dos
processos de aprendizagem dos formandos dos cursos que asseguram;

Contribuir para uma boa dinamizacdo da formacdo, informando a Coordenagédo
Pedagogica de qualquer ocorréncia que se verifique e da necessidade de melhoria das
instalacdes, do equipamento ou do material pedag6gico distribuido ou outro tipo de
feedback pertinente;

Cumprir de forma rigorosa 0s cronogramas dos cursos que asseguram e comunicar a
Coordenacao Pedagogica qualquer situacdo de impedimento, pela forma escrita e com
uma antecedéncia minima de 72 horas, ou que exija alguma alteracdo ao cumprimento do
cronograma aprovado, justificando o motivo dessa situacao;

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

Cumprir todas as demais obrigac6es decorrentes das normas de funcionamento e das que
regem o contrato de prestagdo de servicos de formagéo;

Cumprir a legislacdo e os regulamentos aplicaveis a formacao;

Respeitar os contetdos desenvolvidos para a formacdo enquanto propriedade da
Academia AHRESP, conforme acordado em contrato.

Assegurar o atendimento diario no horéario definido para o efeito: das 09h00 as 18h00 (de
segunda a sexta-feira).

Responder a qualquer solicitacdo do publico que pretenda contactar com a
Academia AHRESP;

Representar a imagem da Academia AHRESP, respondendo pela atividade da mesma
junto do publico.

Os casos omissos no presente regulamento ou supervenientes serdo decididos pela Diregdo da
Academia AHRESP, respeitando sempre a legislagdo em vigor.

A Dire¢éo

Assinado por: CARLOS ALBEERTO DOS
SANTOS MARTINS MOURA

Num. de Identificacdo: BI04566628
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