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1. INTRODUCAO

A PAULO FIGUEIREDO, LDA. (WellXProSchool), é uma empresa de consultoria e formagdo, que
desenvolve atividade nas seguintes areas: realizacdo de atividades desportivas e de tempos livres e
animagao turistica, comercializagcdo de equipamentos, publicidade desportiva, consultoria e formagao na
area do desporto. Tem como missdo promover agdes de formagao avangada que satisfagam os requisitos
de todos os clientes e que preencham lacunas na oferta formativa disponivel para o sector do desporto e
pratica de exercicio fisico.

2. NATUREZA E CONTEUDO DO REGULAMENTO

a) O presente regulamento estabelece as normas consideradas como fundamentais pela
WellXProSchool, para o desenvolvimento do servigo — formagéo;

b) Devera ser aceite antes do inicio da agdo de formagao, pelos envolvidos no processo de formagao:
formador(a), formando(a) e/ou empresa cliente e parceiros.

3. CONCEITO DE FORMACAO

Entende-se por formagéo o processo através do qual as pessoas se preparam para o exercicio de uma
atividade profissional, pela aquisicdo e desenvolvimento de capacidades e/ou competéncias cujos
resultados possibilitam a adogdo de comportamentos adequados ao desempenho profissional e a
valorizagéo pessoal e profissional.

4. AMBITO DAS INTERVENCOES FORMATIVAS

A formagéo profissional desenvolvida pela WellXProSchool visa, fundamentalmente, contribuir para o
aumento de competéncias dos seus beneficiarios, sejam pessoas individuais sejam clientes institucionais,
assumindo fundamentalmente as seguintes vertentes organizativas:

o Individual

o Intra empresas
Em termos de populagéo alvo e caracterizagdo da formagao, a sua intervengao dirige-se para formandos,
ativos e/ou desempregados, promovendo-se as seguintes tipologias de formagéo:

o Formacéo profissional de ativos: formagao certificada.

5. FORMAGCAO INDIVIDUAL

5.1. Inscrigbes

A inscrigdo na agao de formagao pretendida deve ser efetuada por escrito, através do preenchimento da
Ficha de Inscrigdo. No ato de inscricdo dever-se-do ter em conta: a) os campos de preenchimento
obrigatério constituem uma informagéo indispensavel para a gestao do processo de formagao, sem a qual
a inscrigdo nao sera considerada; b) e a entrega dos documentos obrigatérios (solicitados juntamente com
a ficha de inscrigdo — caso aplicavel). As fichas de inscrigao terdo de ser entregues por email através dos
contatos divulgados e disponiveis para o efeito. A inscricdo s6 se torna definitiva apds o envio do
comprovativo de pagamento da mesma (quando aplicavel) e o envio do Titulo Profissional (TPTEF, TPDT
e/ou TPTD) e/ou Certificado de Habilitagdes (quando aplicavel).

5.2 Prazo para a rececao de inscricoes e condigoes

A rececao de inscri¢gdes serdo aceites por ordem de chegada, até o numero limite das vagas abertas para

a agdo. SO é considerada a inscricdo apds o respetivo pagamento e recegédo da ficha de inscricdo, do

comprovativo de pagamento e do Titulo Profissional e/ou Certificado de Habilitagbes.

. O pagamento da inscrigdo na agédo devera ser efetuado até 30 dias antes da data de realizagdo do
mesmo;
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. Se o pagamento da inscrigdo na agdo for efetuado entre 29 e 15 dias antes da data de inicio do
mesmo, havera lugar a um acréscimo de 10% sobre o valor anunciado para o curso.

. Se o pagamento da inscrigdo na agao for efetuada entre 14 e 4 dias antes da data de inicio do curso,
havera um acréscimo de 20%. Nos 3 dias anteriores a data de inicio do curso, havera um acréscimo
de 30%. No dia de formagéo havera um acréscimo de 40%.

. Os prazos e o investimento financeiro poder&o variar em fungdo do local da formagao (nestes casos,
serdo anunciados na respetiva pagina de informagao do curso).

. A inscricdo na agdo carece do envio de um email para geral@wellxproschool.com, a confirmar o
pagamento da respetiva taxa e enviando o respetivo comprovativo, caso esta tenha sido feita por
transferéncia bancaria; caso a inscri¢gdo tenha sido feita por pagamento em numerario ou por cheque,
sera entregue uma confirmagado da inscri¢éo.

5.3. Desisténcias, ndo comparéncias ou cancelamentos

. O formando podera pedir a desisténcia ou interrupgdo da agdo, enviando um email para
geral@wellxproschool.com, utilizando para o efeito o email indicado na ficha de inscricdo, nas
seguintes condigdes:

o Se a desisténcia ocorrer até a confirmagéo da realizagdo da formagdo e devida inscrigdo: a
desisténcia implica a restituicdo integral dos valores pagos durante o periodo de inscrigdo reduzida
(1° prazo de inscrigédo). Sera retido o valor correspondente a diferenga entre o valor pago e valor
da inscrigdo no momento do pedido de desisténcia (valor dos periodos seguintes), caso a
desisténcia ocorra durante um periodo de inscrigdo com valor acrescido.

o Se a desisténcia ocorrer apds a confirmagao da realizagdo da agéo e devida inscrigdo, e até ao
inicio da formagao: a desisténcia implica a perda dos montantes entregues até a data do pedido
de desisténcia, com excecao de situagdes de alteragdo de condi¢des laborais ou doenga grave
(devidamente comprovadas, com declaragdo da entidade patronal ou atestado médico,
respetivamente) que impega temporariamente a frequéncia da agdo, sendo, nestes casos
creditado o valor do investimento para inscricdo noutra agdo futura no periodo de um ano, de
acordo com as vagas existentes e devida confirmagdo, ndo lhe sendo restituido qualquer
reembolso dos valores pagos até a data da interrupgéo.

o Em caso de desisténcia durante o decorrer da agéo: se a desisténcia tiver uma justificagdo valida
(situagdes de alteragdo de condigbes laborais ou doenga grave, devidamente comprovadas, com
declaragdo da entidade patronal ou atestado médico, respetivamente) que implique a interrupgao
da frequéncia da agao, sera creditado o valor do investimento correspondente ao periodo ndo
frequentado (usufruido), para inscrigdo noutra agao futura no periodo de um ano, de acordo com
as vagas existentes e devida confirmagéo, ndo lhe sendo restituido qualquer reembolso dos
valores pagos até a data da interrupcgéo.

. A justificagdo valida referenciada nos paragrafos anteriores relativamente a desisténcia devera ser
enviada pelo formando e recebida na morada da WellXProSchool no prazo maximo de 8 dias uteis
apos a rececdo do pedido de desisténcia. A ndo recegao desta justificagdo no periodo previsto, assim
como a nado frequéncia da agéo, por desisténcia ou por outros motivos para além dos referenciados
nos paragrafos anteriores, ndo da ao formando o direito a reembolso de qualquer montante pago até
a data da desisténcia, seja a que titulo for.

5.4. Cancelamentos por parte da WellXProSchool

A WellXProSchool reserva-se o direito de adiar ou cancelar qualquer agdo programada até 5 dias Uteis
antes da data prevista para o seu inicio, entre outros motivos por verificar que ndo tem o nimero minimo
de participantes ou por qualquer outro motivo de gestéo, sem que tal confira direito a qualquer indemnizagao
por esse facto. Nessa situacéo, a WellXProSchool informara com a antecedéncia possivel a nova data da
acgéo ou, caso seja cancelada, reembolsara a inscricdo quando o cancelamento tenha ocorrido.

5.5. Precos, Pagamentos e Condigoes / Requisitos de Participagao
o O prego, as condigbes de pagamento e as condi¢des/requisitos de participagéo serdo indicados
em cada acgdo de formagcéo.
o O prego inclui documentagéo (em formato digital) e certificado de formag&o ou frequéncia de
formacgao profissional.
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5.6. Numero minimo de formandos necessarios para a realizagdo das agoes de formagao

As acdes de formagao so se realizardo se para elas estiver inscrito um nimero minimo de 6 formandos,
cujas inscrigdes serao registadas pela sua ordem de chegada. O nimero maximo de formandos é definido
de acordo com a agao a desenvolver. Todas as inscri¢des que ultrapassem o nimero maximo definido serao
colocadas em lista de espera, podendo vir a ser consideradas caso, até ao inicio da agdo de formagao,
ocorram desisténcias. Sempre que os objetivos e metodologias da agdo o exijam, o niUmero minimo de
participantes pode ser alterado.

5.7. Critérios de selegao
A selegdo dos participantes em cada agdo de formagdo sera efetuada por ordem de inscricdo e,
concomitantemente, tendo em analise os pré-requisitos especificos, caso existam.

Estes pré-requisitos poderdo estar associados aos seguintes fatores:
. Detentores de certificagao profissional;

. Detentores de licenciatura em area especifica;

. Detentores de pds-graduacéo em area especifica;

. Experiéncia profissional minima em area especifica.

6. FORMACAO INTRA EMPRESA

A formacgéao intra empresa é realizada mediante solicitagdo do cliente, sendo expressas as condigbes de
prestacédo de servigo na proposta de formagéo. Esta sera elaborada de acordo com as disposi¢des gerais
do presente regulamento, devendo ser adjudicada pela entidade cliente, por escrito, no prazo maximo de
60 dias.

7. RECURSOS HUMANOS

7.1. Internos
Para todo o ciclo formativo a WellXProSchool dispde de uma equipa de recursos humanos devidamente
qualificada e dimensionada para o efeito, que atuara sempre em conformidade com o presente regulamento.

As fungdes inerentes a cada um dos recursos Humanos séo as seguintes:

Gestor da formagao: assegurar apoio na gestéo dos recursos afetos a formagéo; assegurar a execugéo do
plano de atividades, no que a formagao externa diz respeito; assegurar o cumprimento dos requisitos de
certificacéo e a ligacdo ao sistema; conceber o plano anual de formagédo da WellXProSchool; gerir a
formagao de ambito nacional e especial.

Coordenador de formagéao: diagnosticar as necessidades de formacgao; planear as intervengdes formativas;
conceber intervengdes, programas, instrumentos e suportes formativos; garantir a organizagdo de
intervencgdes formativas; desenvolver intervengdes formativas; apoiar no acompanhamento e avaliagédo das
intervengdes formativas; cumprir e fazer cumprir todas as normas relativas a agao; acompanhar todos os
trabalhos desenvolvidos pelos formadores; assegurar a adequabilidade pedagdgica e preparagéo do local
de formacgéo (mobiliario, equipamento, entre outros); assegurar que os formadores informem os formandos
da necessidade de avaliar o formador e a formagao através do preenchimento do inquérito; verificar, com
uma periodicidade maxima de um més, se as folhas de presengas encontram-se devidamente preenchidas;
contribuir de forma pré ativa para o valor dos projetos e atividades transversais em que participarem, através
de sugestdes, propostas, etc.

7.2. Externos

A WellXProSchool assegurara em qualquer intervencédo formativa que os recursos humanos envolvidos,
nomeadamente formadores, consultores, coordenadores pedagdgicos tém as competéncias adequadas e
comprovadas pela experiéncia e/ou formagéo académica/pedagdgica.
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8. CONDICOES DE FUNCIONAMENTO DA FORMACAO

8.1. Local da formagéao

Na formagao intra empresa a formagao decorrera nas instalagbes do cliente. Nas situagbes em que tal ndo
possa ocorrer, proceder-se-a ao aluguer de um espago proximo da localizagdo da entidade cliente. Na
formacao inter empresas ou direcionada a individuais a formag&o decorrera em espacgos alugados, tendo-
se em consideragdo o tipo/area referente a agdo de formagéo ministrar.

8.2. Material Pedagogico

A WellXProSchool distribuirda documentagdo de apoio as agbes desenvolvidas. A Informagao contida na
documentagao disponibilizada destina-se unicamente a apoiar a formagéo a ministrar pela WellXProSchool
néo podendo ser dado qualquer outro uso sendo o referido, ndo podendo nomeadamente ser reproduzida,
distribuida, divulgada, publicada ou utilizada para qualquer outro fim que ndo para utilizagdo na agao de
formacgao respetiva.

8.3. Alteragoes

A WellXProSchool reserva-se o direito de proceder a alteragao de formadores ou local da agdo, desde que
isso nao inviabilize os objetivos da agdo, ou ndo conflitue com o contratualizado com o Cliente, expresso
em proposta/contrato de formagao, comprometendo-se nestes casos a comunicar as alteragdes ocorridas
com a antecedéncia possivel.

9. AVALIACAO

A avaliagdo constitui elemento integrante da formacgdo fazendo parte do dossier técnico-pedagdgico,
englobando a avaliagéo das reagdes, a avaliagdo das aprendizagens e a avaliagdo do impacto de formagao
(empregabilidade dos formandos).

9.1. Avaliacdo das Reacdes dos Formandos

A avaliagéo das reagbes da agéo de formagdo, em particular no que se refere a consecugéo dos objetivos
propostos e ao nivel técnico-pedagdgico evidenciado, sera efetuada através de questionario respondido
pelo formando no final de cada agdo de formacgéo.

9.2, A Avaliacéo das Aprendizagens

A avaliagdo das aprendizagens sera realizada de acordo com os objetivos especificos de cada agéo,
podendo para o efeito, serem utilizados diferentes instrumentos de avaliagdo, nomeadamente provas de
conhecimento, metodologias de dinamicas de grupo, estudo de casos, entre outros. Caso se aplique, o
formando podera pedir a revisdo da sua avaliagédo. Esta tera o pagamento associado de 85,00€ e tem de
ser realizada nas instalagdes da sede da WellXProSchool. Em caso de falta de aproveitamento, o formando
podera solicitar a realizagdo de uma nova avaliagdo (recurso) — 22 fase de avaliag&o (pratica e/ou tedrica,
que podera ser realizada até 30 dias apds a entrega da nota de avaliagdo). O formando ainda podera
requerer uma 32 fase de avaliagédo, caso ndo tenha aproveitamento na 22 fase (que podera ser realizada
até 30 dias apds a entrega da nota de avaliagédo da 22 fase). A inscricdo na 22 ou 32 fase de avaliagéo
implica o pagamento adicional de 85,00€ por cada prova a realizar (tedrica ou pratica). A prova tedrica sera
realizada nas instalagbes da WellXProSchool e a pratica em instalagbes a combinar consoante a
necessidade de equipamentos para avaliagdo. Caso o formando ndo tenha aproveitamento na 32 fase de
avaliagao, tera acesso a nova inscrigdo no curso, com redugéo de 50% no valor de inscrigdo no mesmo.

9.3. A Avaliacao do Impacto da Formagao
A avaliagéo do impacto da formagao sera realizada seis meses ap6s o término da formagéo de acordo com
critérios previamente definidos para cada agdo. Sera realizada através de contatos via email ou via
conferéncia telefénica, solicitando o feedback dos (ex.) formandos sobre a formacéo que frequentaram e o
impacto que teve ao nivel da sua atividade profissional (desempenho de fungbes associadas as
competéncias adquiridas) e/ou empregabilidade.
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10. CERTIFICACAO

Toda a formagao ministrada é certificada sendo atribuido o respetivo documento comprovativo (Certificado
WellXProSchool - Paulo Figueiredo-Formagéo e Actividades Desportivas, Lda.).
Dependendo das formagdes ministradas serdo emitidos dois tipos de documentos:
o Certificado de Formacgé&o Profissional: sempre que o formando tenha a assiduidade minima (75%
de assiduidade) e realize com aproveitamento a avaliagdo da agéo;
o Declaragao de Participagao: sempre que o formando tenha a assiduidade minima, mas n&o realize
a avaliagdo prevista para a agéo ou n&o tenha aproveitamento na mesma.
Os Certificados WellXProSchool sdo entregues presencialmente. Em caso de solicitagdo de envio do
certificado por correio, este sera enviado por correio registado, sujeito a pagamento das despesas de envio
(10,00€ para o territorio nacional e 15,00€ para o estrangeiro).

11. ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

a) A assiduidade e pontualidade constituem fatores indispensaveis ao bom funcionamento das sessoes
de formacéo e ao global aproveitamento dos conteddos ministrados.
b) Os/as formadores/as como os/as formandos/as estdo obrigados a assiduidade e pontualidade.

12. FORMADORES

a) Entende-se por formador o individuo que, reunindo os requisitos cientificos, técnicos, profissionais e
pedagdgicos necessarios, esta apto a desenvolver e conduzir agées pedagdgicas conducentes a
melhoria dos conhecimentos e nivel técnico dos formandos, de acordo com os objetivos e programa
previamente definidos.

b) Séao deveres do formador:

o Comprovar estar habilitado para o exercicio de atividade de formador;

o Aaplicagdo dos objetivos gerais e especificos da agdo de formagéo e elaboragéo dos planos das
sessdes respetivos;

o A monitorizagédo das a¢des / médulos;

o Preenchimento do sumario e confirmagdo das presengas e auséncias, anotando todas as
ocorréncias pertinentes e proceder a avaliagdo da aprendizagem dos formandos, aplicando os
adequados instrumentos para o efeito;

o Apresentagdo, no local onde decorrem as sessdes formativas a tempo de verificar se estéo
reunidas as condi¢cdes necessarias, designadamente em termos de equipamentos, materiais de
apoio e pedagdgicos.

c) O formador fica obrigado a guardar sigilo sobre todos os dados obtidos durante o processo de
formacgéo no ambito do projeto em curso, ndo transmitindo, nem fazendo uso das informagdes sobre
gestao e procedimentos do programa, bem como de informagdes e dados da WellXProSchool ou da
entidade cliente de que venha a tomar conhecimento por ocasido de realizagdo das atividades

contratadas.

d) O formador deverd manter uma relagéo cordial e de respeito perante formandos e coordenador
pedagadgico.

e) O formador devera zelar pela integridade de todos os equipamentos pedagdgicos postos a sua
disposicao.

13. FORMANDOS

a) Formandos sédo os individuos que frequentam uma agdo de formagdo profissional, durante
determinado periodo de tempo, adquirem os conhecimentos, aptidées e atitudes requeridas para o
exercicio de uma profisséo/atividade.

b)  Os formandos terdo os seguintes direitos e deveres:

o Receber a formagdo com qualidade e de acordo com os objetivos, programa, metodologia e
calendario estabelecidos para a respetiva agéo de formagao;
o Ter acesso aos recursos didaticos e equipamento necessario a frequéncia da agéo de formacéo.
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c) O controlo da assiduidade é registado em folha de presenca especifica para a agdo formativa,
referenciada a cada uma das sessdes, sendo o formando responsavel pela sua assinatura. O controlo
das presencas é feito pelo formador.

d) Para efeito de confirmagéo de falta sera considerada uma tolerancia de 15 minutos.

e) Para que o formando tenha direito a certificado de frequéncia ndo podera ultrapassar 25 % de faltas
sob o numero total de horas da agdo formativa.

f)  Sé&o excegdes ao ponto anterior as agdes de formagdo com regulamentos préprios, em termos de
assiduidade.

g) So sao aceites justificagdes por motivos de forga maior, aquelas que sejam entregues ao formador no
dia de regresso a agéo de formacgéo ou diretamente ao coordenador de formacgao. As justificagcdes sdo
anexadas no dossier pedagdgico.

h) Os formandos deverdo manter uma relagéo cordial e de respeito perante outros formandos,
formadores e coordenador pedagdgico.

i) Os formandos deverao zelar pela integridade de todos os equipamentos pedagdgicos postos a sua
disposicao.

14. 5. PROCEDIMENTO RELATIVO A QUEIXAS E RECLAMACOES

a) Qualquer reclamacdo devera ser formalizada por escrito, apresentando as razbes do
descontentamento e enviada no prazo até 48 horas apds o fecho da agéo, ao cuidado do coordenador
pedagdgico, que devera informar superiormente a reclamagao, utilizando a Ficha de Reclamagoes.

b) A WellXProSchool compromete-se a responder por escrito no prazo maximo de 8 dias Uteis apos a
rececdo da queixa ou reclamagéo sempre que o seu objeto seja da sua responsabilidade direta. Este
prazo podera ser prorrogado quando, fundamentadamente, a recolha de elementos o justifique.

c) A WellXProSchool tem a disposicao o Livro de Reclamagdes, podendo este ser solicitado sempre que
necessario.

15. 6. CONFIDENCIALIDADE E PRIVACIDADE

a) Todos os dados pessoais necessarios e recolhidos para o desenvolvimento de uma agéo de
formacéo serdo inseridos numa base de dados e exclusivamente destinados ao tratamento e
processamento de informagdes relacionados com as agdes de formagdo em causa, ndo podendo
ser utilizadas para outros fins.

b) A WellXProSchool é responsavel pelo tratamento e confidencialidade dos dados pessoais contidos
nessa base de dados.

c) O formando compromete-se a ndo publicar os conteudos do curso de forma integral, parcial ou
derivada em livros, revistas, manuais, DVD, ou qualquer outra forma de publicagdo, sem a
autorizacdo expressa dos respetivos autores e da WellXProSchool.

d) O formando aceita ndo utilizar a informacéo do curso em apresentagdes, workshops, conferéncias,
cursos, semindrios, nos setores do exercicio, desporto, reabilitagédo, nutricdo clinica ou desportiva,
treino personalizado, fitness, que vierem a ser por si lecionados, aceitando igualmente nao
informar de forma direta ou indireta outros preletores dos ditos sectores.

e) O formando pode utilizar a informagao do presente curso para atividades de informagao interna
dos colaboradores da entidade a qual esta vinculado.

f) O formando cede a WellXProSchool, de forma gratuita e definitiva, os direitos de qualquer imagem
obtida durante o curso.

g) Nao é permitida a captagdo de qualquer registo de imagem ou som durante o curso, estando
incluido o espaco e equipamentos utilizados no mesmo.

16. DISPOSICOES FINAIS

As duvidas e casos omissos neste regulamento serdo objeto de decisdo por parte da direcdo da
WellXProSchool.
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