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Quem somos - enquadramento

A Dentavis com o seu projeto formativo foi iniciado pela Dra. Carina Esperancinha, médica dentista pelo Instituto Superior de Ciéncias da Saude - Sul,
e especialista em Ortopedia Funcional dos Maxilares (OFM) pela Universidade Cruzeiro do Sul (Sdo Paulo), que ao longo do seu percurso académico e
profissional encontrou na Ortopedia Funcional dos Maxilares a solugdo para diferentes patologias relacionados com a dentigcdo decidua, mista,
permanente, adultos e a disfungdo temporo-mandibular.

A Dra. Carina Pereira Leite Esperancinha, desde que se formou, em 2002, sempre fez pds-graduaces na area da odontopediatria, ortodontia e
ortopedia funcional dos maxilares. Apés 5 pds-graduagdes nesta area, fez a especialidade durante 2 anos no Brasil em Sdo Paulo tendo obtido o
certificado de Especialista em Ortopedia Funcional dos Maxilares pela Universidade Cruzeiro do Sul — Sdo Paulo — Brasil. Foi entdo convidada pela Dra.
Wilma Simdes, a principal médica a inovar e implementar as técnicas ortopédicas funcionais a nivel mundial a fazer parte e representar Portugal no
CEPECRAF — Centro de Ensino e Estudos em Crescimento Craniofacial e Ortopedia Funcional dos Maxilares Multidisciplinar- Sdo Paulo — Brasil e a
ensinar, divulgar e inovar esta técnica na Europa. A Dra. Carina sempre implementou nas suas consultas esta drea e tratou ja mais de 1000 criangas
com problemas de crescimento e desenvolvimento dos maxilares e consequente posicionamento dos dentes. De todo esta experiéncia clinica e
cientifica, surge a oportunidade de implementar o projeto de dar formagdo e divulgar esta drea em Portugal e na Europa.

Assim, a Dentavis abriu em 2016 em Lisboa, outra clinica onde desenvolve também a parte formativa com um cendrio inovador e tecnoldgico de
ponta que se pretende que seja um centro de referencia europeu no ensino, divulgacdo e produgdo cientifica nesta drea do conhecimento. A LISBON
SCHOOL cria e regista a Lisbon School of Functional Jaw Orthopedics e o Lisbon Reaserch Center of Functional Jaw Orthopedics com o objetivo de
formacgdo e investigagdo cientifica na drea do crescimento cranio-facial e disfungdes do sistema estomatognatico.

A Dra. Carina, foi a promotora da criagdo da marca WSEI - Instituto Europeu Wilma Sim&es, cuja atividade e direitos sdo da Dentavis, existindo uma
autorizagdo da Dra. Wilma Simdes para uso comercial do seu nome civil. A Lisbon School of Functional Jaw Orthopedics é a designagdo através da qual
comunicamos e comercializamos os servigos de formagdo — e serd doravante referida apenas por Lisbon School ou pela sua sigla LSFJO.

A Organizagdo Mundial de Saude (OMS) define a oclusopatia como sendo um conjunto de anomalias dentofaciais que causam deformagdo ou
impedem a fungdo necessitando de tratamento. Hoje em dia, as oclusopatias encontram-se no terceiro posto na escala de prioridades dos problemas
dentarios de saude publica mundial (segundo dados da OMS), sendo apenas suplantadas pelas céries e pelas doengas periodontais.

A Ortopedia Funcional dos Maxilares, surge enquanto especialidade na drea da Medicina Dentdria que procura precisamente solucionar
desequilibrios ésseos, musculares e de funcionamento dos maxilares, bem como corrigir alinhamentos nos dentes e problemas de articulagdo temporo-
mandibular em pessoas de todas as idades, tendo por base a utilizagdo de aparelhos removiveis que, através da for¢a de pouca intensidade que
exercem, estimulam os nervos sensoriais de forma a que o proprio sistema remodele as estruturas dsseas e musculares.

Ainda relativamente a Ortopedia Funcional dos Maxilares, é plena convicgdo da promotora deste projecto que, enquanto novidade no nosso pais, esta
deva comegar a ser implementada em Portugal numa légica bottom-up, isto é, que ndo deve ser um tema que comece a ser abordado em Congressos
ou Simpésios, mas sim de forma menos formal, através da proximidade com formandos e profissionais de Medicina Dentaria que demonstrem
interesse pela OFM enquanto especialidade.

Com este projecto, pretendemos descentralizar a Ortopedia Funcional dos Maxilares, especialidade que embora tenha surgido na Europa, se tem
vindo a desenvolver ao longo das ultimas décadas sobretudo no Brasil. A imagem de marca do Instituto Europeu Wilma Simées pretende ser o novo
rosto dessa descentralizagdo, colocando também o nosso pais no topo da inovagdo mundial nesta area, gragas a utilizagdo de tecnologia de ponta que
contribuira para o aprofundamento do conhecimento cientifico em matéria de Desenvolvimento Craniofacial e Ortopedia Funcional dos Maxilares,
através do desenvolvimento de projectos de investigagdo em cooperagdo com outras entidades nacionais e internacionais que permitam, entre outras
coisas, o desenvolvimento de novas terapéuticas para tratamento de oclusopatias.

Missao e estratégia
A missdo é dotar profissionais de Medicina Dentaria com novas competéncias técnicas, nomeadamente na especialidade de Ortopedia Funcional dos
Maxilares, promovendo e apoiando simultaneamente projetos de investiga¢do, individualmente ou em colaboragao com outras instituicdes, tendo em
vista a producdo, o incremento e a difusdo do conhecimento cientifico na drea do crescimento e desenvolvimento craniofacial.

A Lisbon School of Fuctional Jaw Orthopedics pretende ser reconhecida como uma entidade de referéncia na area da Medicina Dentaria, sendo a
formagdo um dos pilares em que assenta o seu sucesso.

Horario de funcionamento e contactos
Com uma localizagdo Unica, no centro do Parque das Nagdes, a Lisbon School of Functional Jaw Orthopedics estd aberta de Segunda a Sexta e
espelha um novo conceito de formagéo pelos seus espagos modernos e adaptados as exigéncias actuais e formativas numa ldgica de “Live surgery”.
Contactos
. Rua Mar da China, N2 1 — Piso1.2
Parque das Nagdes
1990-137 Lisboa, Portugal
. Tels: (+351) 210 939 366 / 915 094 626
. info@wsei.org
Horario de Funcionamento
. Segunda a sexta-feira das 9:00 as 19:00 H
. Sabado das 9:00 as 18:00 H (S6 abre quando existe formagdo agendada)
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Ambito e desenvolvimento

01. O presente regulamento define o funcionamento da atividade formativa da Lisbon School, destinando-se a ser aplicavel a todos os intervenientes
do processo formativo.

02. A elaboragdo assim como a revisdo do presente regulamento é da competéncia da Gestdo da Formagdo. O nimero da versdo consta no cabegalho
de todas as paginas a seguir ao codigo do documento. A emissdo do documento é a versdo 1.

03. Qualquer contrato decorrente da realizagdo das agSes de formagdo ndo gera nem titula relagdes de trabalho subordinado e cessara por
caducidade no momento de conclusdo da agdo de formacdo.

04. E assegurada a divulgagdo do presente regulamento através do sitio na Internet http://wsei.org, bem como a sua disponibilizagdo a todos os
agentes envolvidos no processo formativo da Lisbon School (colaboradores, formadores e formandos).

05. Wilma Simdes European Institute € uma marca da Lisbon School, Lda que dentro da sua atividade promove cursos de formagdo profissional,
comercializando os mesmos através da imagem Lisbon School of Functional Jaw Orthopedics. Contudo, e para uma direta referéncia a empresa,

ao longo do documento a Entidade Formadora sera apenas referida como “Lisbon School”.

Cursos disponiveis e requisitos de acesso

06. Curso de Ortopedia Funcional dos Maxilares (OFM) (presencial e e-learning)

a. Destinatérios e requisitos de acesso: Médico dentistas (licenciatura e preferencialmente em exercicio da atividade, sendo
também aceites recém-licenciados a iniciar a atividade); no caso especifico do curso em e-learning os interessados deverdo
ainda garantir o acesso a computador com ligagdo a internet, bem como a detengdo de competéncias informatica na ética do
utilizador.

b. O curso estd organizado de formas distintas de acordo com a forma de organizagdo, bem como a lingua em que é ministrado
(visto que nas versGes em linguas estrangeiras, os formandos deslocam-se do estrangeiro para Portugal, e assim existe a
necessidade de otimizagdo de tempo e deslocagdo). Assim:

i.  OFM Nacional Presencial: 160h00 | 10 Mddulos | 1 médulo por més (2 dias de 8h cada)
ii. OFM Internacional Presencial: 144h00 | 6 médulos | 1 médulo a cada 2 meses (3 dias de 8h cada)
iii. OFM Nacional e-learning: 128h00 | 8 mddulos | 1 médulo por més

c.  No OFM e-learning a frequéncia do curso e respetivos modulos é individual. Apenas existe em Portugués.

d.  Nos OFMs Nacional e Internacional a frequéncia do curso é em grupo e estd condicionado a um nimero minimo (10) e maximo
(18) de vagas.

e. O OFM Internacional existe nas seguintes linguas:

i. Inglés
ii. Inglés com tradugdo em francés;
iii.  Inglés com tradugdo em turco;
iv. Inglés com tradugdo em italiano;
v. Atraducdo é feita in loco/simultdnea

f. Para o formato presencial do curso OFM, a Lisbon School atribui bolsas de formagéo, de acordo com regulamento préprio. As
condigBes de candidatura, bem como as edi¢gbes para as quais existem bolsas disponiveis podem ser consultadas no
Regulamento Bolsa de Formagdo (WSEI.LS.048) disponivel no site e nas nossas instalagdes.

07. Curso de Terapia da Fala e Ortopedia Funcional dos Maxilares (presencial), para Terapeutas da Fala

a. Destinatarios e requisitos de acesso: Terapeutas da Fala (licenciatura e preferencialmente em exercicio da atividade, sendo

também aceites recém-licenciados a iniciar a atividade);
b.  Duragdo 32h00 | 4 mddulos | 1 médulo por més (1 dia -8h)
c.  Afrequéncia do curso é em grupo e estd condicionado a um nimero minimo (10) e maximo (18) de vagas.

08. Curso de Motricidade Orofacial e Maloclusdo (presencial), para Médicos Dentistas
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a. Destinatarios e requisitos de acesso: Médicos Dentistas (licenciatura e preferencialmente em exercicio da atividade, sendo
também aceites recém-licenciados a iniciar a atividade);
b.  Duragdo 16h00 | 1 médulo (2 dias -8h cada)

c.  Afrequéncia do curso é em grupo e estd condicionado a um nimero minimo (10) e maximo (18) de vagas

09. Curso de Construgdo de Aparelhos Ortopédicos Funcionais dos Maxilares (presencial)
a. Destinatarios e requisitos de acesso: Médicos Dentistas, Protésicos (preferencialmente em exercicio da atividade, sendo

| “

também aceites profissionais a iniciar a atividade); competéncias no minimo ao nivel “comunicador independente” na lingua
inglesa e dominio do vocabulario técnico;
b.  Este curso é ministrado inteiramente em inglés;
c.  Duragdo 72h00 | 3 mddulos | 1 médulo a cada 2 meses (3 dias de 8h cada)
d. Afrequéncia do curso é em grupo e estd condicionado a um ndmero minimo (10) e maximo (18) de vagas.
10. Curso de Normalizagdo da Respiragdo (presencial)
a. Destinatarios e requisitos de acesso: todos os profissionais da area da saude;
b.  Duragdo 16h00 | 1 médulos |( 2 dias de 8h cada)
c.  Afrequéncia do curso é em grupo e esta condicionado a um nimero minimo (6) e maximo (18) de vagas.

11. Curso de Pistas Diretas Planas (presencial)

a. Destinatéarios e requisitos de acesso: Médicos Dentistas, Protésicos (preferencialmente em exercicio da atividade, sendo
também aceites profissionais a iniciar a atividade);
b.  Duragdo 24h00 | 1 médulo | 1 més (3 dias de 8h cada)
c.  Afrequéncia do curso é em grupo e esta condicionado a um ndmero minimo (10) e maximo (18) de vagas.
d.  Este curso existe nas seguintes linguas:
i. Portugués;
ii. Francés;
12. Curso Master Class com Dra. Patricia Valério
a. Destinatdrios e requisitos de acesso: Médicos Dentistas
b.  Duragdo 16h00 | 1 médulo | (2 dias de 8h cada)
c.  Afrequéncia do curso é em grupo e esta condicionado a um nimero minimo (6) e maximo (18) de vagas.
13. Curso Mastigacao e Degluticdo: sua complexidade estrutural e funcional explicada através da anatomia e embriologia cranio-oro-facial
a. Destinatarios e requisitos de acesso: Terapeutas da Fala, Médicos Dentistas, Osteopatas, Fisioterapeutas
b)  Duragdo 16h00 | 1 mddulos | (2 dias de 8h cada)
c) Afrequéncia do curso é em grupo e esta condicionado a um nimero minimo (6) e maximo (18) de vagas

14. A frequéncia dos cursos presenciais é em dias seguidos, de acordo com a calendarizagdo mensal ou bimensal de cada mddulo — devidamente
comunicado no programa de cada curso e na nossa pagina de internet.

15. O numero minimo e maximo de vagas é indicativo para cada curso, podendo casuisticamente ser alterado, sem nunca comprometer as condigdes
de qualidade da frequéncia da formagdo, em termos de espaco e de capacidade pedagdgica;

16. Ainscrigdo em cada curso pressupde a frequéncia de todos os médulos que compdem cada curso.

17. Admite-se a frequéncia modular em todos os cursos, ou seja, frequentar apenas um ou mais modulos (sem ser o curso completo). Esta
modalidade de frequéncia apenas se aplica a formandos que queiram repetir mddulos ja frequentados em agdes anteriores, como forma de
reciclar, atualizar os conhecimentos ja obtidos. Aplica-se ainda aos formandos que por motivos de forga maior e com justificagdo apresentada,
ndo puderam concluir/frequentar um determinado médulo. Esta modalidade obriga a apresentagdo de documento comprovativo de formagdo
previamente realizada na Lisbon School. Qualquer excepg¢do serd analisada casuisticamente, dependendo da autorizagdo da Geréncia da Lisbon
School.

18. A Lisbon School no seguimento da promogdo da saude dentdria e boas praticas no setor, promove gratuitamente workshops abertos a
comunidade (publico em geral e profissionais do setor da medicina dentdria), sendo a sua divulgagao feita através da nossa pagina de internet e

redes sociais.
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Processo de candidatura, inscricdo e selegao

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

A Lisbon School comunica a calendarizagdo de todos os cursos de formagdo para ano formativo no seu site. Aqui qualquer pessoa pode consultar
0 que esta calendarizado, sendo que também o pode fazer nas nossas instalagBes, por telefone ou ainda por email utilizando os contactos
referidos neste regulamento.
A Lisbon School publicita a sua atividade através do seu site, das redes sociais, plataforma SIGO, instalagBes, newsletter, congressos médicos,
bem como beneficia da publicidade “word-of-mouth” motivada pela satisfacdo de quem ja é cliente.
Todos os interessados podem manifestar o seu interesse e/ou fazer um pedido de contacto sobre os nossos cursos através do preenchimento de
formulario on-line no nosso site, fornecendo os seus dados e condigbes/caracteristicas do seu interesse/solicitacdo.
A Lisbon School dispde de uma plataforma de gestdo da formagdo e informagdo, na qual todos os clientes e potenciais clientes se podem
inscrever isento de custos, através do link disponivel no nosso site.
Todos os interessados podem candidatar-se a inscri¢gdo nos nossos cursos, desde que cumpram os requisitos indicados para os cursos (indicados
do n2 6 ao n2 10) através da secretaria online acessivel através do botdo “inscri¢do” disponivel no nosso site, bastando seguir os passos indicados.
Podem também proceder a inscrigdo via telefone ou presencialmente através dos contactos referidos neste regulamento. A inscri¢do via telefone
direciona sempre para a inscrigdo pela nossa secretaria online, e se optar pela inscricdo presencial nas nossas instalagdes (presencialmente
apenas é possivel nas nossas instalagdes indicadas na morada no ponto “contactos”), uma de atendimento orientard na inscricdo usando a
secretaria online. A secretaria online é composta pelos seguintes passos:
a. Confirmagdo do curso escolhido: este passo contém as informagGes e condigdes gerais do curso, bem como o local e datas de
realizagdo e valor de reserva de inscrigdo.
b. Identificagdo do candidato: este passo destina-se a fornecer dados pessoais essenciais para o registo na plataforma SIGO, onde
sdo emitidos os Certificados de Formagao Profissional.
c.  Formalizar a inscri¢do: indicagdo de dados e modos de pagamento, com competente emissdo de referéncia para pagamento em
multibanco.
d.  Ficha de inscrigdo: informagdo dos dados registados para a inscricdo, devendo “imprimir” a ficha de inscrigdo — gera um
documento word com os dados da ficha de inscricdo, que em caso de ter campos por preencher (caso ainda ndo se tenha
registado na plataforma da Lisbon School todos os seus dados) deve preencher os campos em falta e assinar a Ficha de Inscrigdo e
entregar a mesma na Lisbon School, ou em alternativa enviar via CTT para a Lisbon School, sendo que em extremo podera
entregar a mesma no primeiro dia de formacao.
e.  Em alternativa ao processo da secretaria online, pode ser solicitado a Lisbon School o formulério “Ficha de inscricdo” que pode ser
preenchido presencialmente na Lisbon School ou enviado através de email.
A inscrigdo apenas € validada apds contacto da Lisbon School, por isso é importante que no registo faculte um contacto mével através do qual
seja possivel o contacto.
Todas as inscrigdes sdo alvo de andlise do cumprimento dos requisitos e apenas sdo aceites as que cumpram com o0s requisitos. Assim sendo,
deve qualquer pessoa interessada antes de se inscrever verificar se cumpre os requisitos especificados em cada programa de curso e em caso de
davida contactar a Lisbon School.
Para a inscrigdo ndo é necessario adicionar copias de documentos de identificagdo, devendo sim certificar-se que tem todos os seus dados
pessoais (os indicados como obrigatdrios na secretaria online) preenchidos de forma correta.
Apenas sdo aceites inscrigbes até trés dias antes da data de inicio do curso, sendo que no caso do curso OFM em e-learning, e como a frequéncia
é individual, ndo se aplicam prazos para a inscrigdo.
As/os candidatas/os sdo selecionados de acordo com:
a.  Ordem de recegdo da inscri¢do (é considerada a data em hora em que realizou o pagamento do valor de reserva);
b.  Cumprimento dos requisitos de cada curso comunicados no programa — verificavel através de contacto telefénico ou entrevista
pessoal se possivel;
c.  Habilitagdes literdrias adequadas a frequéncia do curso, permitindo a compreensdo das matérias;
d.  Adequacgdo do curso a realidade profissional e capacidades atuais do/a formando/a;

e.  Motivagdo e interesse para a frequéncia do curso.
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29.
30.

31.

32.

33.

Ap0s a selegdo do candidato, este é contactado pela Lisbon School, enviando-lhe as credenciais de acesso (no caso de e-learning)

Os cursos presenciais e workshops tém, por defeito, um limite méximo de 18 participantes (devendo, no entanto, ser sempre consultada esta
informagdo no Programa do curso). Sempre que uma agdo tenha as vagas esgotadas, a Lisbon School fecha as inscrigbes para essa agdo, ndo
aceitando mais reservas para a agdo ja esgotada. Todas as pessoas interessadas que ja ndo consigam garantir a sua vaga, sao informadas de
préximas agdes.

Os cursos presenciais sé iniciam com um minimo de participantes, de acordo com o indicado em cada programa de curso, bem como nos pontos
06 a 10 deste regulamento.

Nos cursos presenciais sempre que o numero de candidaturas ndo seja considerado suficiente, ou em casos de forga maior, estas poderdao
seristrtransferidas para cursos a iniciar em data oportuna, apds aviso prévio aos candidatos. A procura do melhor equilibrio das sessdes pode

conduzir-nos a propor modificagdo de datas.

O curso OFM e-learning é de frequéncia individual ndo se aplicando os limites maximos ou minimos das vagas.

Recrutamento e sele¢do de formadores

34,

35.

36.

37.

38.

Todos os formadores devem ter no minimo uma licenciatura em Medicina Dentaria e para o curso de terapia da fala e ortopedia funcional dos
maxilares deverdo ter uma licenciatura em terapia da fala.

Os formadores deverdo, preferencialmente, evidenciar experiéncia pedagdgica (pelo menos 150h00) e experiéncia profissional (5 anos).

Todos os formadores devem ser detentores de Certificado de Competéncias Pedagdgicas emitido pelo IEFP, ou de titulo que os isente.

Apenas serdo selecionados formadores para uma determinada acdo de formagdo, os formadores que tenham disponibilidade horaria e de
mobilidade para assegurar o cronograma definido e que tenham boas avaliagées de desempenho, no caso de ja terem dado formag&o na area.

A Lisbon School prima pela qualidade na sua atividade e nesse sentido, os cursos OFM contam com a participagdo de convidados especialistas,

profissionais de prestigio internacional e em particular no mundo da Medicina Dentaria.

Igualdade de oportunidades

39.

A Lisbon School rege as suas préticas de selegdo pelo principio da igualdade de oportunidades, assegurando tratamento idéntico a todos os
interessados na sua oferta formativa, seja na frequéncia seja na colaboragdo como formadores/as, nomeadamente a nio discriminacdo por
ascendéncia, idade, género, orientagdo sexual, estado civil, situagdo familiar ou profissional, capacidade de trabalho reduzida ou deficiéncia,

nacionalidade ou origem étnica, religido, convicgdes politicas ou ideoldgicas.

Regime de pagamentos

40.

41.

42.

43.

Todos os servigos de formagdo (cursos e respetivos mddulos) da Lisbon School estdo sujeitos a pagamento (excetuando-se os workshops
devidamente comunicados, que sdo gratuitos), devendo todos os interessados consultar os mesmos no programa de cada curso, disponibilizado
pela Lisbon School, bem como no nosso site de outros instrumentos de divulgagdo.

Os pagamentos podem ser feitos das seguintes formas:

a.  Presencialmente nas nossas instalagdes em numerario, multibanco ou cartdo de crédito.

b. A distancia através do pagamento por transferéncia bancéria, para o IBAN indicado na ficha de inscrigdo ou por paypal no caso de
pretenderem pagar por cartdo de crédito. No caso de transferéncia bancaria e paypal devem enviar sempre o comprovativo para
sabermos quem efetuou o pagamento. Os dados de IBAN ou paypal serdo enviados pessoalmente por email.

c.  Apenas s3o aceites pagamentos dos valores enquanto houver vagas para o curso, podendo caso o/a candidato/a deseje, proceder
a reserva para uma proxima agdo de formagdo do mesmo curso.

Todos os pagamentos feitos a Lisbon School sdo alvo de emissdo de recibo, emitido de acordo com os dados fornecidos no campo faturagdo no
processo de inscrigdo.

Os valores apresentados sdo isentos de IVA nos termos da alinea 10 do artigo 92 do CIVA.
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Devolugdes

44. Serdo devolvidos 100% dos valores pagos sempre que uma agdo de formagdo ndo seja executada por motivos imputdveis a Lisbon School.

45, Serdo devolvidos todos os valores pagos e ndo frequentados relativamente a cursos que sejam interrompidos e/ou re-calendarizados por motivos
imputdveis a Lisbon School a todos os formandos que ndo possam frequentar a agdo nas novas datas agendadas.

46. N&o ha lugar a devolugdo dos valores pagos no ato de inscrigdo nos casos em que o formando comunique a desisténcia/impossibilidade de
frequentar a agdo e/ou um moédulo dessa agdo, mas o participante podera frequentar numa proxima agdo isento de custos, e desde que exista
vaga.

47. Nos casos em que se verifique a auséncia da/o formanda/o na agdo de formagdo ou o seu abandono, sem qualquer comunicagdo feita a Lisbon

School, ndo se fara qualquer devolugdo das quantias pagas nem se procede a autorizagdo para frequentar uma préxima agdo de formagdo.

Locais de formagao

48.
49.

As acoes de formagdo presenciais decorrem na Lisbon School, Rua Mar da China N.1 Piso 1.2 — Parque das Nagdes — Lisboa;
Todos os locais assegurados para a realizagdo de formagdo estdo sempre devidamente identificados, e possuem todos os recursos pedagogicos e
mobilidrio em conformidade. Na sala de formagdo é sempre garantido que:

a.  Existailuminagdo natural e artificial (como reforgo da luz natural);

b.  Condigdes de higiene e seguranga em conformidade;

c. Conforto acustico e climatizagdo;

d.  Mesas retangulares e cadeiras confortéveis;

e. Quadro branco e Flipchart;

f. Posto de formador (mesa, palanque com computador incorporado)

Materiais e equipamentos especificos

50.

Para as sessdes praticas disponibilizamos os seguintes equipamentos:
a) Gabinete médico com Cadeira de estomatologia com 2 camaras de teto com grande capacidade de zoom e nitidez
b) 2 Microfones auriculares wireless com sistema de som no auditério e gabinete médico
c) 2 écrans LED no auditério de 55 polegadas
d) 1 écran LED no auditorio de 84 polegadas com 4 entradas
e) Sistema Multicam para gestdo das imagens captadas
f) Material consumivel médico (luvas, mdscaras, babetes, copos, pingas médicas, etc..)
g) Maquina fotogréfica profissional Canon

h)  Material de laboratdrio (torres, fio, acrilico, modelos de gesso, alicates, réguas, cera, peca de méo, etc...)

Plataforma electrénica de aprendizagem

51.

O curso OFM existe também na forma e-learning, sendo que a Lisbon School recorre a plataforma Moodle, como ferramenta de suporte a gestdo,
organizacdo e execugdo de atividades formativas. O curso OFM e-learning (bem como demais cursos a organizar futuramente) rege-se pelas
seguintes normas:
i) O modelo pedagdgico permite uma aprendizagem mais independente e flexivel, adaptado ao ritmo de cada formando (podendo
assim ser individual), com orienta¢do, acompanhamento e avaliagdo por parte da Lisbon School;
j) As funcionalidades da Moodle permitem uma eficaz gestdo, organizagdo e execugdo da atividade formativa, desde a promogdo
das agdes, as inscrigdes, a distribuicdo de conteudos, materiais e informagdes, a gestdo da interagdo entre Lisbon School e
Formandos nas diversas atividades com suporte de tutoria ativa, orientagdo e apoio de formandos, a apresentacdo de
sugestdes, reclamagdes;
a)  Os conteldos inseridos na plataforma para as aprendizagens a realizar durante as agdes de formagdo, seguem a norma SCORM,

de modo a que seja assegurado que todos os conteudos sdo acessiveis, legiveis, permitindo interagdo entre os conteldos e o
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52.

utilizador, flexiveis e auténomos permitindo que o formando aprenda ao seu ritmo. Assim, além das atividades realizaveis na
plataforma, o formando tem sempre a possibilidade de fazer o download dos manuais e textos de suporte;

b)  Os conteldos e atividades na plataforma asseguram um continuo feedback ao formando sobre o seu estado de evolugdo na
aprendizagem. Além de existirem atividades auténomas que fornecem feedback sobre os conhecimentos adquiridos (como por
exemplo questionarios no final de um tema), os formadores mantém um nivel constante de dar o feedback aos formandos;

c)  ALisbon School aposta num sistema de tutoria ativa, quer ao nivel da coordenagdo, quer ao nivel da formagao:

i A Coordenagdo acompanha todo o processo de satisfagdo do formando com o sistema de formagdo e nivel de
desempenho da Lisbon School, através da comunicagdo via email, mensagens na plataforma e sempre que possivel
via telefone. O contacto com os clientes é a melhor forma que a Lisbon School considera de garantir qualidade no
servigo. A coordenagdo acompanha e monitoriza os relatérios de atividades na Moodle, da mesma forma que faz nas
sessdes presenciais, procedendo a avaliagdo de desempenho do formador, da satisfagdo dos formandos e
formadores. A Coordenagédo esclarece os clientes acerca do programa, método pedagdgico bem como da utilizagdo
da plataforma e dos recursos disponiveis.

ii. O (s) Formador (es) sdo os responsdveis pelo acompanhamento e condugdo das atividades formativas promotoras
das aprendizagens, promovendo aprendizagem colaborativa sempre que possivel. Sdo responsaveis pelo controlo
das aprendizagens dos formandos, assegurando que os mesmos atinjam os objetivos, gerindo e motivando a
participagdo nas atividades, orientando e esclarecendo o funcionamento das sessGes sincronas e assincronas,
avaliando e dando feedback aos formandos.

A Lisbon School tem um sistema de recolha e transmissdo de video, permitindo o live streaming para as sessées clinicas a distancia que sejam

calendarizadas.

Horarios e calendarizagao das formacgdes

53.
54.
55.

Os horarios e calendarizagdes sdo definidos pela Lisbon School e publicados no site no inicio do ano.

Os cursos decorrem por norma aos dias de semana, podendo ocorrer ao sabado de modo a ir ao encontro das disponibilidades dos interessados.
Os horarios de funcionamento dos cursos presenciais iniciam as 9:00H e terminam o mais tardar as 20:00, sendo que cada curso tem sempre
indicado o horario. No e-learning ha flexibilidade nas horas de acesso a plataforma, podendo o formando aceder a qualquer hora e em qualquer
lugar desde que tenha ligagdo de internet e que cumpra com as orientagGes fornecidas no cronograma. No caso de existirem sessdes sincronas,

as mesmas tém horario definido comunicado na plataforma.

Assiduidade e pontualidade

56.

57.
58.
59.

60.

Os formandos e formadores devem ser assiduos e pontuais, cumprindo com os hordrios estabelecidos, sendo que:
a.  Os formadores da Lisbon School devem comparecer na sala de formagdo com pelo menos 00h10 de antecedéncia nas sessdes
presenciais e nas sessdes e-learning sincronas.
Os formandos devem cumprir com uma assiduidade de 80% das horas de cada curso, respeitando o mesmo em cada médulo.
Indicam-se os motivos admitidos como justificagdo de faltas: baixa por doenga, casamento, e acompanhamento de terceiros doentes.
O processo de justificagdo de falta deve ser feito através de formuldrio préprio fornecido pela Lisbon School, ou ainda por e-mail ou por
telefonema dirigido a coordenagdo pedagdgica.
No curso OFM e-learning o regime de assiduidade aplica-se no caso de existirem sessdes sincronas agendadas. O formando deve cumprir com

todas as atividades obrigatdrias definidas na plataforma.

Alteracgoes e interrupgoes das agdes de formagao

61.

A Lisbon School reserva-se ao direito de proceder a alteragdes no calendario dos cursos e dos formadores, assim como a anular agées/cursos para
as quais ndo exista um nimero minimo de participantes, ou por qualquer motivo de gestdo, notificando todos os envolvidos com a antecedéncia
possivel e procedendo ao reembolso dos valores que tenham sido pagos referentes a sua frequéncia na a¢do de formagdo, ndo estando incluidos

valores referentes a despesas de deslocagdo, estadia ou outras incorridas pelo formando, que sdo da sua responsabilidade.
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62.

63.

No decorrer das agBes dos cursos, sempre que surgirem impedimentos, por razdes alheias a sua vontade e a si ndo imputdveis, e a agdo/curso
tenha que ser interrompida a Lisbon School reserva-se ao direito de proceder aos necessdrios ajustamentos, devendo sempre justifica-los aos
formandos. Para os formandos que estejam impossibilitados de frequentar a agdo nas novas condigBes, assim que seja realizada uma nova agao
desse curso, a Lisbon School possibilita a sua integragdo, sem custos acrescidos.

Sempre que se verifique a necessidade de interromper a agdo de formagdo, a Lisbon School empreenderd todos os esforgos para retomar a
normal execugdo do curso, garantindo o cumprimento da duragdo do curso bem como as condi¢des para que todas as pessoas que estdo a

frequentar agdo, a possam concluir com aproveitamento.

Desisténcias, substitui¢Ges, repeti¢des

64.

65.

66.

67.

68.

69.
70.

71.

No caso de desisténcia da inscricdo é dever do formando comunicar a Lisbon School, por escrito, esse facto e as razdes que motivaram a
desisténcia. A comunicagdo deve ser feita através do preenchimento do formulario “Ficha de desisténcia” (cedido pela Lisbon School) e entregue
a coordenagdo pedagdgica de forma presencial, por correio ou por email dirigido a coordenagdo pedagdgica. No entanto, a/o formanda/o é livre
de utilizar outro meio que entender, devendo fazer chegar a/o mesmo a Coordenagdo Pedagdgica.

O candidato que aquando da sua desisténcia, pretenda que a sua vaga seja preenchida por pessoa do seu conhecimento, tem direito a propor
essa pessoa para sua substituicdo, devendo fazer essa mengdo na sua comunicagdo de desisténcia. Tal comunicagdo devera ser feita até trés dias
Uteis antes do inicio do curso. A comunicagdo deve ser feita através do email para info@wsei.org. Todavia, a nova pessoa candidata passara pelo
processo de selegdo de modo a verificar os requisitos de acesso, e a sua elegibilidade para a vaga da pessoa que deseja ser substituida. No caso
de formagdo em e-learning, visto as agdes serem de frequéncia individual, ndo ha lugar a substitui¢des.

Sempre que se verifiquem vagas nos cursos presenciais, por desisténcias e/ou ndo validagdo de substitui¢des, a Lisbon School comunica a
existéncia de vaga a eventuais candidatas/os que cumpram os requisitos de acesso, mas que ndo tenham sido selecionadas/os devido ao limite
de vagas. As desisténcias ndo tém carater revogatério.

Ndo sdo aceites substituicdes no decorrer da agdo de formagdo, na medida em que ndo se garante o cumprimento do programa de curso.
Todavia, toda e qualquer situagdo excecional é analisada e autorizada pela Coordenagdo Pedagodgica.

O compromisso estabelecido via contrato de formagdo responsabiliza tanto a Lisbon School como o Cliente (Formando/a), na medida em que
este devera observar se dispbde das condicbes (sejam horérias, financeiras, etc) para a frequéncia do curso para o qual se inscreve. As/Os
formandas/os que pretendam desistir no decorrer da formacg&o, poderdo fazé-lo, sendo que n3o poderio ser ressarcidos dos valores ja pagos.
Cabe a Geréncia da Lisbon School decidir em contrério, mediante analise dos motivos de desisténcia e desde que ndo se verifique inviabilidade da
continuidade da agdo de formagéo.

Devem ter-se em consideragdo as condigdes para devolugdes expressas no presente regulamento (ponto “Devolugdes”);

E permitida a repeticdo de um ou mais médulos nos casos em que o/a formando/a n3o o pdde frequentar/concluir com aproveitamento, sendo
que a repetigdo apenas podera acontecer em ac¢do futura calendarizada e desde que existam vagas.

As repeti¢bes apenas se aplicam aos cursos OFM, ndo cobrando a Lisbon School valores adicionais pela frequéncia do mesmo, na condigdo de que

o0 mesmo tenha sido pago pelo formando na agdo anterior.

Avaliacao da formacgao

O sucesso da atividade formativa é avaliado sob diversas formas: de forma mais especifica em cada a¢do de formacao, através da verificacdo/mediacdo

do sucesso das aprendizagens dos/as formandos/as, da satisfacdo dos formandos e dos formadores, bem como analisando o decorrer em geral da a¢do

(ocorréncias, desvios, reclamacdes, etc); e de uma forma mais geral, olhando olimpicamente para a atividade formativa, abrangendo o impacto das

acOes de formagdo. Cada agdo de formagdo pode ser objeto das seguintes metodologias de avaliagdo, conforme procedimentos do sistema de gestdo da

formagdo da Lisbon School:

72.

73.

74.

Avaliagdo diagndstica: realizada no inicio da formagdo através de observagbes, perguntas orais. O objetivo é analisar/perceber que
conhecimentos sobre a tematica os/as formandas/os poderdo ja ter, contribuindo essencialmente para esclarecer muitas mas-concegdes e/ou
vicios que por vezes os formandos ja tém e que serdo prejudiciais para as aprendizagens.

Avaliacdo formativa: aplicivel no decurso da formagdo através da observagdo direta, colocagdo de perguntas, exercicios formativos com o
objetivo de dar feedback, de corrigir as técnicas e as competéncias a aprender.

Avaliagdo sumativa: realizada no final de cada mdédulo e/ou do curso através de testes escritos e/ou testes préticos.

Dentavis, Lda (WSEI® |Lisbon School of Functional Jaw Orthopedics®) Pagina 10 de 15

Marcas registadas de Dentavis, Lda



Lisbon
Wilma L School

. i ) Simoes - of Functional oo
Regulamento do Funcionamento Formacgdo Fr%iﬁlﬁaeﬂ Jaw Orthopedics ERTIFICADA

(WSELI.LS.001.4)

75.

76.

77.
78.

79.

80.
81.

82.

83.

84.

A classificagdo final é alcangada através de média ponderada dos seguintes critérios:

a. Assiduidade e pontualidade — 10%

b.  Participagdo e empenho —25%

c.  Aquisicdo e aplicagdo das competéncias (média dos testes realizados) — 65%

Podem ser definidos outros critérios e ponderagdes, sendo superior a informagdo constante em cada programa de curso.
A escala utilizada é composta por descrigdo qualitativa e quantitativa, sendo que no certificado de formagdo profissional apenas surge a mengao
quantitativa:

a.  1valor —Muito insuficiente

b. 2 valores — Insuficiente

c.  3valores —Suficiente

d.  4valores—Bom

e.  5valores — Muito Bom
Todos os moédulos dos cursos sdo alvo de avaliagdo, tendo uma classificagdo final de acordo com a escala referida.
Considera-se que um/a formando/a concluiu 0 médulo com aproveitamento se obtiver uma classificagdo final igual ou superior a 3 (trés) valores -
suficiente.
O curso tem uma nota final, resultante da média aritmética simples dos resultados de todos os mddulos. Apenas é possivel atribuir uma nota final
de curso, no caso de todos os médulos serem concluidos com aproveitamento.
Os/as formandos/as que ndo consigam concluir com aproveitamento, podem requerer uma declaragdo de frequéncia.
Para cada curso procede-se ainda a avaliagdo da satisfagdo dos formandos e dos formadores através do preenchimento de um inquérito no final
de cada mddulo que visa aferir a reacdo/satisfacdo dos intervenientes com a organizacgdo e execucdo da acdo de formagdo, incluindo as condi¢des
de realizagdo, o desempenho dos recursos humanos intervenientes (equipa pedagdgica e de suporte), a plataforma electrénica de aprendizagem
no caso e-learning;
O desempenho de cada formador/a é também avaliagdo a cada acdo de formacdo pela coordenacdo pedagdgica, em formuldrio proprio. O
desempenho dos formadores é igualmente avaliado pelos formandos através do preenchimento dos inquéritos de satisfagdo.
A Lisbon School procede também ao acompanhamento apos a realizagdo da formagdo de modo a perceber se as/os formandas/os conseguiram
(ou tiverem oportunidade de) transferir as aprendizagens corretamente para o exercicio da sua atividade profissional, bem como tentar avaliar o
impacto que a formagdo teve, procedendo assim a afericdo da satisfagdo, mas “a frio”, tendo ja decorrido pelo menos 6 meses apds a sua
frequéncia da formacdo, através da aplicagdo de um questionario de avaliagdo pds-formacao.
A Lisbon School igualmente avalia e procede a revisdo das suas praticas, com vista a melhoria continua do sistema de formacdo e orientagdo para
resultados e disseminagdo da qualidade da marca Lisbon School of Functional Jaw Orthopedics. Para tal implementa um plano de melhorias,

procede a auditoria interna e/ou externa bem como resume e publica os resultados da sua atividade a cada ano formativo.

Fungdes e responsabilidades

85.

Responsabilidades da Lisbon School: E a entidade formadora com competéncias de concegdo e organizagio da formagdo profissional na area 724
— Ciéncias Dentarias, na drea 726 — Terapia e reabilitagdo (terapia da fala) e na drea 729 — Saude, programas nao classificados noutra area de
formagdo (normalizagdo da respiragdo). Sdo suas responsabilidades:
a.  Cumprir os contratos de formacdo celebrados com os formandos, formadores e demais fornecedores;
b.  Proporcionar as instalagdes e suportes exigiveis ao bom funcionamento da atividade formativa (quer presencial quer a
distancia) e fomentar uma gestdo de recursos didaticos que promova o equilibrio entre o desenvolvimento da atividade e o
ambiente, nomeadamente assegurando o bem-estar e as devidas condi¢gdes de saude, seguranga e higiene no local da
formagdo;
c.  No final de cada agdo/curso emitir gratuitamente aos formandos que concluirem com aproveitamento um Certificado de
Formagdo Profissional ou outro, conforme legislagdo aplicavel. No caso de formandos que ndo redinam os requisitos para
inscrigdo na plataforma SIGO, a Lisbon School fornece um Certificado com layout préprio e contetido de acordo com o
Certificado de Formagdo Profissional;
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d.  Dar resposta a todas as reclamagdes, duvidas e sugestdes colocadas pelos formandos e formadores s

e modo a promover a
melhoria continua dos processos formativos.

e.  Garantir o correto funcionamento da plataforma e-learning, bem como a sua disponibilidade para os formandos inscritos;

86. Responsabilidade da Gestora da formagdo

a. E a responsével pela politica de formacédo e pela sua gestdo e coordenagdo geral, assegurando: o planeamento, execugio,
acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de atividades; a gestdo dos recursos afetos a formacdo; as relagdes externas
relativas a mesma; a articulagdo com os responsaveis maximos da entidade e com os destinatarios da formagdo; a promogdo
das agGes de revisdo e melhoria continua e a implementagdo dos mecanismos de qualidade da formagao.

f.  Interlocutora privilegiado com o Sistema de Certificagdo - garante que as praticas formativas implementadas na Entidade estdo
em harmonia com os requisitos da certificacdo, sendo a responsavel pela organizagdo e submissdo do processo de candidatura
a Certificagdo DGERT, bem como pela manutencgdo da certificagdo.

g. Estabelece parcerias contribuidoras para o desenvolvimento da atividade formativas

h. Avalia a entidade formadora e atividade desenvolvida.

87. Responsabilidades dos coordenadores pedagdgicos:
A Lisbon School conta com dois responséveis para a coordenagdo pedagdgica, sendo que um coordena todos os cursos presenciais e outro o
curso OFM em e-learning. Sdo fungdes transversais de ambos de acordo com a forma de organizagdo da formagéo:

a.  Sdo os responsaveis pela gestdo pedagdgica da mesma, assegurando: a articulagdo com a equipa de formadores na fase de
concegdo, acompanhamento pedagogico dos formandos e dos formadores na fase de execugdo da agdo, a resolugdo de
questdes pedagdgicas e organizativas das ag¢les, entre outras.

b.  Procedem a abertura dos cursos, explicando as condig¢des de realizagdo do curso, apresentando o formador e distribuindo o
regulamento de funcionamento a formandos e formadores.

c.  Procedem ao encerramento dos cursos, recolhendo o feedback dos formandos e formadores, por auscultagdo das suas
opinides e registo das mesmas num questiondrio de satisfagdo.

d. Sdo mediadores no processo de aprendizagem juntamente com todos os formadores envolvidos.

e. Introduzem os dados das formagBes no SIGO e na plataforma de gestdo da formagdo da Lisbon School, assegurando a
organizagdo de um Dossier Técnico Pedagdgico por cada agdo de formagao.

f. Coordenam e supervisionam todas as atividades relacionadas com o processo de formagdo e aprendizagem, bem como a
promogdo de uma tutoria ativa no caso do curso em e-learning.

g.  Coordenam e supervisionam todos os procedimentos de acompanhamento pés-formagdo, analisando os dados obtidos.

h.  Asseguram o cumprimento dos procedimentos definidos.

88. Responsabilidades das Responsaveis de Atendimento e Administrativo
a. Assegurar o atendimento durante o horario de funcionamento de forma presencial nas instalagbes, telefonica e
eletronicamente.
b.  Prestar todos os esclarecimentos solicitados por clientes sobre os cursos de formagao.
c.  Apoiar no processo de inscrigdo.
d.  Fazer follow-up de todas as pré-inscri¢des de modo a formalizar as mesmas.
e. Atualizar a coordenadora pedagdgica sobre as inscrigdes para cada curso.
f. Assessorar logistica e administrativamente nos dias das sessdes de formacgdo, no local de realizagdo do curso, conjuntamente

com a coordenagdo.

89. Formadores/as
a. Sdo responsaveis pela preparagdo e desenvolvimento pedagogico das agdes de formagdo, assegurando: a preparacdo do

programa de formacgdo, a elaboragdo de recursos pedagdgicos para desenvolvimento do programa, como planos de sessdo,
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manuais, exercicios, entre outros, a monitoria de agdes de formagdo através da aplicagdo de métodos pedagdgicos adequados

aos destinatdrios e objetivos da formacgdo, a aplicagdo de métodos e instrumentos de avaliagdo, garantindo a adequagdo ao

grupo de formagdo com vista ao atingimento dos objetivos do curso.

b.  S3o direitos do/a formador/a:

V.

apresentar propostas com vista a melhoria das atividades formativas;

Estabelecer um contrato de prestagdo de servigo com a Lisbon School

Ter as condigdes necessarias para o correto desenvolvimento da sua fung¢do, na sala de formagao;

Obter previamente informagdes sobre as condi¢des de realizagdo da agdo/curso, nomeadamente caracteristicas do
grupo de formagdo, contetidos a abordar, objetivos pedagdgicos a atingir, recursos didaticos e meios audiovisuais
disponiveis;

Apresentar a coordenacdo pedagogica quaisquer pedidos de esclarecimentos e/ou reclamagdes por e-mail.

c.  Sdodeveres do/a formador/a

Vi.

Vii.

viii.

90. Formandos/as

Comprovar estar habilitado com o Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP) emitido pelo Instituto de Emprego e
Formagao Profissional (IEFP) ou titulo que o isente;

Entregar toda a documentagdo pessoal a Lisbon School (curriculo, certificado de habilitagdes e outros certificados
pertinentes);

Preparar de forma adequada e prévia cada ac¢do/curso de formacao, elaborando os planos de sessdo, documentacdo de
apoio, instrumentos de avaliagdo atendendo as caracteristicas dos destinatarios e promovendo a melhoria continua da
formagao.

Cumprir na integra o tempo destinado a formagdo, sendo o primeiro a entrar e o Gltimo a sair da sala de formagao;

Ser assiduo e pontual;

Cumprir a legislagdo e os regulamentos aplicaveis a formagao;

Zelar pela boa conservagdo dos equipamentos e demais bens que lhe sejam confiados para efeitos de formagdo,
podendo ser imputadas despesas de recuperagdo ou reparo por falta manifesta destes;

Praticar uma tutoria ativa no caso de curso e-learning, promovendo um uso adequado da plataforma, procurando dar
resposta as solicitagdes dos formandos o mais tardar até 48h00 apds comunicagdo do formando.

Tratar com respeito qualquer elemento da Lisbon School e assumir padrdes comportamentais que favoregam a
concegdo de um clima de confianga e compreensao.

Ser simpatico, comunicativo e criar empatia com o grupo de formacao;

a.  Sdo os legitimos frequentadores dos cursos de formagdo e sdo responsdveis por uma conduta conducente com a frequéncia de

adultos motivados para a aprendizagem de saberes profissionais a aplicar na sua realidade profissional.

b.  S3o direitos dos/as formandos/as:

i. Auferir de uma formagdo que va ao encontro das suas expectativas de acordo com os programas,
metodologias formativas e formas de organizagdo definidos e divulgados;
ii. Receber toda a documentagdo de apoio relativa a agdo/curso frequentada;
ii. Tomar conhecimento prévio e atempado das eventuais alteragdes efetuadas no cronograma da
acdo/cursos de formacao;
iv. Ser tratado com respeito e educagdo por qualquer elemento da Lisbon School;
v. Apresentar sugestbes e/ou reclamagdes no decorrer da formagdo, relativas ao funcionamento da Lisbon
School de acordo com o procedimento em vigor;
vi. Obter resposta rapida e objetiva as suas reclamagdes ou pedidos de esclarecimento;
vii. Ter acesso as instalagdes, equipamentos e materiais compativeis com a agdo/curso;

viii. Receber no dia da formacdo o Kit de formagdo comunicado no programa de formagao;
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ix. Obter gratuitamente, em caso conclusdo com aproveitamento, no final da agdo/curso, um Certificado de
Formagao Profissional ou outro aplicavel de acordo com o perfil do formando;
X. Assinar contrato de formagdo com a Lisbon School, beneficiando de seguro de acidentes pessoais durante
o periodo em que esta presente na formagdo — aplicavel apenas as sessdes presenciais;
xi.  Confidencialidade dos dados pessoais fornecidos.
c. S3o deveres dos/as formandos/as
i. Frequentar com assiduidade e pontualidade a agdo/curso de formagao (aplicando-se 0 mesmo as sessdes
sincronas em e-learning), participando ativamente nas sessGes e realizando as provas de avaliagdo
previstas pelo formador;
ii. Renunciar a pratica de qualquer ato que origine prejuizo ou descrédito para a Lisbon School ou para a
acdo de formagéo;
iii. Ter uma conduta civica tanto nas instalagdes da Lisbon School, como na plataforma Moodle quando em
curso e-learning;
iv.  Zelar pela preservagdo, conservagdo e asseio das instalagdes assim como de todos os equipamentos e
materiais didaticos postos a sua disposi¢do;
v.  Transmitir por escrito qualquer alteragdo dos dados fornecidos e constantes da sua ficha de inscri¢do;
vi. Assinar o registo de presencgas em todas as sessdes presenciais;
vii. Realizar todas as atividades propostas no curso e-learning;
viii. Efetuar o pagamento dos cursos ou de outros custos associados (e comunicados) a frequéncia da
acdo/curso, nos periodos estabelecidos;

ix. Cumprir com contrato de formagdo assinado com a Lisbon School

Reclamagoes

91. Asreclamag@es sdo manifestagdes de desagrado que podem ser apresentadas clientes, colaboradores e fornecedores da Lisbon School.

92. As reclamagdes devem ser formalizadas por escrito, no prazo maximo de 5 dias Uteis, apds a ocorréncia do facto que motivou a reclamacgdo. Para
tal a Lisbon School disp&e, nos termos legais, de um Livro de Reclamages (Decreto Lei n2156/2005 de 15 de Setembro, com redacdo dada pelo
Decreto-Lei n2 74/2017 de 21 de junho — 62 versdo).

93. As reclamagBes podem também ser apresentadas com recurso a formulario préprio da Lisbon School, que consta de qualquer Dossier Técnico
Pedagogico em sala de formagdo, bem como pode ser fornecido presencialmente, via email desde que solicitado ou ainda disponibilizado na
plataforma Moodle, para as agdes do curso em e-learning;

94. As reclamagdes devem ser enderegadas a gestora de formacgdo: Sandra Moisés, para o email sandra.moises@wsei.org ou via CTT para a morada
Rua Mar da China N.1 piso 1.2 - 1990-137 Lisboa ou ainda presencialmente preenchida/entregue nas instalagdes da Lisbon School.

95. O tratamento das reclamagdes sera feito pela Gestora da Formagdo, que se compromete a dar uma resposta ao reclamante pelo mesmo meio
utilizado para a apresentar a reclamagdo, no prazo maximo de 5 dias Uteis a contar da data de reclamacdo, tenha a reclamagdo fundamento ou
nao.

96. Todas as respostas devem ser emitidas de uma forma imparcial zelando pelo bom funcionamento e qualidade de todo o processo formativo. sk

97. Todas as reclamagdes sdo do conhecimento da Geréncia, e sdo registadas no plano de a¢des de melhorias da Lisbon School.

98. A Lisbon School encara as reclamagdes que lhe sejam apresentadas como uma oportunidade de crescimento e de melhoria, pois se ndo
soubermos onde estamos a falhar, ndo podemos evoluir. Queremos sempre prestar o melhor servigo aos nossos clientes, parceiros,
fornecedores.

Sugestoes

99. Qualquer interveniente e participante nas agdes de formagdo dos cursos da Lisbon School pode apresentar sugestSes relativas a um melhor
funcionamento da atividade formativa da Lisbon School ou sugerir novas a¢des de formagdo que entendam relevantes, preenchendo o formulario
proprio da Lisbon School (solicitando o mesmo a Lisbon School). Todas as sugestdes sdo analisadas pela Gestora da Formagdo, dando entrada no
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plano de agdes de melhoria de cada ano formativo. Serdo introduzidas e aplicadas as sugestdes se se verificar que de facto sdo contribuidoras

para o processo formativo e estdo alinhadas com a estratégia da Lisbon School.

Protecdo de dados

100. A Lisbon School cumpre uma politica de protegdo e privacidade de dados, pessoais e institucionais, que lhe sejam confiados em qualquer
momento do ciclo de formagdo, dando assim cumprimento ao previsto no Regulamento Geral da Protecdo de Dados (Regulamento (UE)
2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016), em vigor em Portugal desde 25 de maio de 2018), relativa a protegdo
das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento dos dados pessoais e a livre circulagdo desses dados. Assim, nenhum colaborador pode
ceder, partilhar ou usar dados e informagGes dos candidatos e clientes sem que sejam exclusivamente aos fins enunciados, ndo sendo
disponibilizados em qualquer momento a terceiros, respeitando sempre a opgdo tomada por parte do cliente/candidato em matéria de
autorizagdo de partilha dos seus dados/informagdes. Os titulares dos dados tém o direito de solicitar atualizagdes, modificagdes e anulagdes de
quaisquer elementos respetivos, devendo para o efeito contactar a Lisbon School.

101. A Lisbon School procede a inscrigdo de todos os formandos na plataforma SIGO, para efeitos de inscricdo na agdo de formagdo e emissdo do

Certificado de Formagao Profissional.

Imagem
102. A Lisbon School procede a gravagdo de diversas sessdes de formagdo numa légica das melhores praticas formativas, constituindo informagdo de

suporte para a aprendizagem continua dos formandos aquando da transferéncia das aprendizagens. Igualmente a Lisbon School podera, para
motivos de divulgacdo da atividade formativa, usar imagens/excertos de videos no seu site e/ou plataformas. Contudo a utilizacdo da imagem do
grupo e e dos participantes nas sessGes de formagdo, apenas acontece mediante consentimento expressado por cada formando. O cliente deve

expressar a sua decisdo sobre autorizacdo de utilizagdo de imagem aquando da sua inscri¢do (através de campo préprio na ficha de inscrigdo).

Disposig¢oes finais
103. Todos os formandos, formadores e outros intervenientes na formagdo tém direito a consulta do presente regulamento sempre que o solicitarem.
104. A Lisbon School reserva o direito de proceder em qualquer altura e sem aviso prévio, a alteragdo destas condigdes, visando o melhoramento e
clareza nas condigGes de funcionamento, sendo as mesmas devida e prontamente comunicadas.
105. Qualquer situagdo que se encontre omissa no presente regulamento sera interpretada pela Geréncia da Lisbon School.
106. Em caso de duvida ndo hesite em contactar a Gestora de Formagdo responsavel pela redagdo, controlo e implementagdo do presente
regulamento:
. Email: sandra.moises@wsei.org
. Telemovel (preferencial): 915 094 626
. Telefone: (+351) 210 939 366
. Morada: Rua Mar da China, n.2 1, 1.2 Parque das Nagdes, 1990-137 Lisboa
107. A Lisbon School é uma entidade formadora certificada pela DGERT nas areas de educagdo e formagdo 724 — Ciéncias Dentarias, 726 — Terapia e

Reabilitagdo e 729 — Salde, programas ndo classificados noutra drea de formacdo, desde 06 de junho de 2018.
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