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Contextualizacéo — Inventa Melhor

O presente regulamento é aplicavel as atividades e eventos formativos promovidos pela

Inventa Melhor.

Pretende-se com este documento regulamentar e difundir as normas de funcionamento e a
relagdo entre o destinatario/participante e a Inventa Melhor enquanto entidade prestadora
do servico. A participacdo nas formacgOes e iniciativas promovidas pela Inventa Melhor
pressupde o conhecimento e aceitacdo integral do presente Regulamento de funcionamento

das iniciativas organizadas pela Inventa Melhor.

A Inventa Melhor foi fundada em 2023 com o propdsito claro de promover a educacao,
especialmente nas areas de ciéncias da computacdo, comércio, marketing, tecnologias
digitais e outras disciplinas relacionadas. A empresa nasceu com a missdo de preencher
lacunas no campo da educacédo, oferecendo programas inovadores e acessiveis que

capacitam individuos para os desafios do mundo moderno.

Com um foco particular nas areas de consultoria informatica, programacado e ciéncia de
dados, a Inventa Melhor traz consigo uma vasta experiéncia e expertise nessas areas.
Através de uma abordagem holistica e orientada para o futuro, a empresa busca nao apenas
transmitir conhecimento, mas também inspirar a criatividade, o pensamento critico e a

resolucéo de problemas em seus formandos.

A Inventa Melhor esta comprometida em fornecer solu¢des educacionais inovadoras que
capacitam individuos a se destacarem em um mundo cada vez mais digital e interconectado.
Seu compromisso com a exceléncia e a constante busca pela melhoria reflete-se na sua
abordagem dindmica e adaptavel, tornando-a uma lider de confianga no campo da educacgéo

e tecnologia.

Missao e visao

Valores da Inventa Melhor:

1. Exceléncia: Buscamos a exceléncia em tudo o que fazemos, desde a qualidade dos
nossos programas de formacgéo até o suporte oferecido aos nossos formandos.

2. Inovacéo: Estamos sempre em busca de novas abordagens e solugdes inovadoras
para atender as necessidades em constante evolu¢do do mercado.

3. Etica: Atuamos com integridade, transparéncia e ética em todas as nossas
interacdes com formandos, colaboradores e parceiros.

4. Respeito: Valorizamos a diversidade e respeitamos as diferentes perspetivas e
experiéncias de nossos formandos, colaboradores e comunidade.
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5. Colaboracéo: Acreditamos no poder da colaboragdo e trabalhamos em parceria
com nossos formandos e clientes para alcancar resultados significativos juntos.

Missdo da Inventa Melhor:

A nossa missao é de capacitar individuos e organizacdes a alcancar seu pleno potencial por
meio de programas de formacdo de alta qualidade. Com uma abordagem centrada no
formando e no mercado, buscamos oferecer uma experiéncia de aprendizagem excecional
gque promova o desenvolvimento pessoal e profissional, impulsionando o crescimento e o

sucesso sustentavel.
Visao da Inventa Melhor:

A nossa visdo € ser reconhecida como uma lider em formacéo profissional, conhecida pela
gualidade de nossos programas, exceléncia académica e impacto positivo na vida de nossos
formandos e na comunidade em geral. Almejamos ser uma fonte confiavel de conhecimento
e capacitacdo, impulsionando a inovacao, o crescimento e a transformacdo em todos os

setores em que atuamos.

Equipa pedagogica

O Gestor de Formacéao desempenha um papel crucial na definicdo, implementacéo e gestédo
eficaz da politica de formacado. As suas responsabilidades abrangem varias areas-chave
gue sdo essenciais para 0 sucesso e a qualidade dos programas de formacéo oferecidos.

As responsabilidades do gestor de formacéo incluem:

O Gestor de Formacdo € responsavel por definir os objetivos estratégicos da

formacao, alinhados com os objetivos gerais da organizacéo.

e Assegura a articulacdo entre os diversos programas de formacao e os objetivos
organizacionais, promovendo a integracao da formacdo com a estratégia global da
empresa.

e Planeia detalhadamente as atividades formativas, incluindo o design do curriculo, a
sele¢do de formadores e a organizagéo logistica dos eventos de formacao.

e Administra os recursos dedicados a formacao, incluindo pessoal, materiais e
infraestrutura, de forma eficiente e eficaz.

e Supervisiona o or¢camento destinado a formacéo, garantindo a alocacdo adequada

dos recursos para maximizar o retorno sobre o investimento.
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e Desenvolve e implementa politicas e procedimentos para garantir a qualidade dos
programas de formacao, incluindo a avaliagéo continua dos processos e resultados.

e Estabelece e monitoriza indicadores de desempenho para avaliar a eficacia dos
programas de formacdo e identificar areas de melhoria.

e [Estabelece e mantém relagcdes externas com parceiros e instituicdes relevantes,
visando promover a colaboracéo e o intercambio de conhecimentos e recursos.

e Atua como interlocutor privilegiado com o Sistema de Certificagcdo, assegurando que
os programas de formacdo estejam em conformidade com o0s requisitos de
certificacéo estabelecidos.

e Comunica de forma clara e eficaz com os diferentes stakeholders internos, incluindo
0s colaboradores e 0s responsaveis pelos departamentos, para garantir o
alinhamento estratégico e o apoio as iniciativas de formacéo.

e Avalia regularmente a eficacia dos programas de formacdo, utilizando feedback dos
participantes, andlises de desempenho e outras métricas relevantes.

e Promove a revisdo e melhoria continua das préticas formativas, implementando

mecanismos de qualidade que garantam a exceléncia no processo educacional.

Em suma, o Gestor de Formacdo desempenha um papel multifacetado e estratégico na
organizagdo, sendo responsavel por garantir a qualidade, eficacia e exceléncia dos
programas de formacédo, alinhados com os objetivos estratégicos e as necessidades do

negocio.

O Coordenador Pedagodgico tem a responsabilidade de apoiar o Gestor de Formacéo no
planeamento, monitorizacdo e melhoria continua dos processos formativos. Compete-lhe
validar os programas de formagdo, garantir as condi¢cdes para as atividades formativas,
esclarecer formadores e formandos, monitorizar a implementacdo de projetos educativos e
elaborar relatérios de avaliacdo. Este profissional desempenha um papel crucial na garantia
da qualidade e eficacia dos programas de formacgdo, assegurando uma abordagem

pedagdgica alinhada com os objetivos da organizacéo.

Os formadores tém um papel crucial na preparacdo e desenvolvimento pedagdgico das
acoes de formacdao, garantindo a qualidade e eficacia dos programas educacionais. As suas

responsabilidades abrangem varias areas essenciais para 0 sucesso do processo formativo:
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Elaboram recursos pedagoégicos adequados, como planos de sessdo, manuais e
exercicios praticos.

Monitorizam o progresso dos participantes e adaptam as estratégias de ensino
conforme necessério.

Aplicam métodos e instrumentos de avaliacdo para medir 0 progresso e aquisicéo
de competéncias.

Possuem competéncias soélidas na &rea de educacéo e formacgéo especifica, bem
como habilidades pedagdgicas desenvolvidas.

Sao responsaveis pela preparacdo e desenvolvimento pedagégico das acbes de
formacao, garantindo a qualidade do ensino e a adaptacdo ao ambiente virtual de
aprendizagem.

Estimular a dindmica do ensino a distancia;

Informar os responsaveis sobre o desempenho do programa formativo, mantendo-
os atualizados;

Explorar plataformas digitais de interacdo, como Moodle e Microsoft Teams, para
promover a participacéo ativa dos formandos e estimular a troca de ideias;

Ministrar e avaliar os conhecimentos adquiridos pelos formandos, conforme a
estrutura e conteldos programéticos, seguindo as orientagbes pedagdgicas
estabelecidas.

Elaborar um suméario de cada sessdo de formacgdo, refletindo as atividades
realizadas, e controlar a presenca dos formandos

Cultivar um ambiente pedagogicamente favoravel, respeitando e exigindo respeito
entre todos os participantes.

Facilitar a participacdo, esclarecer duvidas e dinamizar as atividades de forma
orientada.

Apoiar e motivar os formandos na organizacdo do seu percurso formativo.
Acompanhar o progresso dos trabalhos individuais e em grupo, fornecendo feedback
adequado.

Comunicar a coordenagdo de formacdo sobre o desempenho dos formandos e
identificar quaisquer problemas na a¢éo de formacéo.

Informar a coordenacdo pedagdégica sobre quaisquer ocorréncias ou necessidades
identificadas durante a formacéo, solicitando antecipadamente a reproducdo de
textos ou materiais de apoio necessarios.

Disponibilizar os acessos e materiais das sessfes online, sincronas e assincronas.
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No escritério da Inventa Melhor, o administrativo desempenha um papel vital na rececao e
atendimento ao publico.
Rececao de Visitantes:

e Cumprimentar cordialmente os visitantes que chegam ao escritério.

e Orientar os visitantes para as areas relevantes dentro do escritério.

e Garantir que os visitantes se sintam bem-vindos e assistidos durante a sua estadia.
Atendimento Telefénico e Website:

e Atender chamadas telefénicas de forma profissional e cortés.

e Fornecer informacgdes basicas sobre a empresa e 0s servigos oferecidos.

e Gerir a recegdo de solicitagdes e consultas feitas através do website da empresa.

e Responder de forma adequada e encaminhar para os departamentos apropriados

conforme necessario.
Gestdo da Correspondéncia:
e Receber, classificar e distribuir a correspondéncia de forma eficiente.

e Garantir que a correspondéncia urgente seja entregue aos destinatarios o mais

rapidamente possivel.
e Preparar a correspondéncia para envio, se necessario.
Suporte Administrativo Geral:
e Prestar apoio administrativo aos diversos departamentos conforme necessario.
e Manter os registos e documentos organizados e atualizados.
e Auxiliar na preparacgdo de apresentag6es, documentos e relatérios.
Processamento de Fichas de Inscrigéo:

e Receber e processar as fichas de inscricdo dos formandos de forma precisa e

atempada.
e Garantir que todas as informagdes fornecidas estejam completas e corretas.
e Arquivar as fichas de inscricdo de forma sistematica e acessivel.
Organizacao de Dados:

e Inserir os dados dos formandos numa base de dados adequada para posterior

andlise.
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e Manter a base de dados atualizada e precisa.
e Garantir a confidencialidade e seguran¢a dos dados dos formandos.
Rececdao e Direcionamento de Documentos dos Formandos:

¢ Receber documentos dos formandos e assegurar o seu encaminhamento para 0s

departamentos ou pessoas responsaveis.
e Garantir que os documentos sejam tratados de forma eficiente e oportuna.

e Manter a comunicacdo clara e transparente com os formandos em relacdo aos

procedimentos de rececao de documentos.
Presenca no Escritorio:

e Estar presente no escritério durante o horario de funcionamento semanal da Inventa
Melhor.

Inscricdo e Selecao

O processo de inscricdo dos formandos pode ser realizado de forma individual ou a nivel

empresarial, oferecendo diversas opc¢des para os interessados se inscreverem:

e Através do website da Inventa Melhor;
e Via e-mail direto;
e Utilizando links de inscricdo em publicag6es online;

e Preenchendo formularios de inscrigdo.

Além disso, a Inventa Melhor disponibiliza um servico de atendimento para esclarecer
davidas relacionadas ao processo de inscricdo e as ofertas formativas disponiveis. O
atendimento esta disponivel no nosso escritério, aberto das 9h as 18h, onde os interessados

podem receber apoio e informacdes adicionais.

Cada referencial de acéo de formacéo apresenta os publicos a que se destina, 0s objetivos
e critérios de acesso, quando aplicavel. Recomenda-se que o0s interessados consultem

estas informacg@es previamente antes de efetuarem a sua inscricao.
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A selecdo dos participantes € realizada considerando 0s seguintes critérios, quando

aplicaveis:

Habilitages Literarias e Certificagdo Profissional

Interesse, Motivacéo, Expectativas, Disponibilidade

Relevéancia das Competéncias e dos Conhecimentos para a Atividade Profissional
Experiéncia Profissional

Conhecimentos Especificos sobre o Contelldo em Causa

Formacdao Profissional Realizada

Limite maximo da acéo de formacao

Prazo de apresentagdo das inscrigdes e entrega de documentos solicitados

Cumprimentos dos pré-requisitos definidos para cada acao

Os candidatos elegiveis que ndo forem selecionados devido ao limite maximo de

participantes serdo informados e terdo prioridade em proximas acgdes do curso, caso

manifestem interesse.

Antes do inicio da formacao, os candidatos selecionados devem proceder a assinatura das

respetivas fichas de inscricdo no curso e dos contratos de formagéo.

No contexto da formacéo providenciada pela Inventa Melhor, que é totalmente online define-

se adicionalmente os seguintes critérios para os formandos:

Acesso a um computador com camara, microfone e acesso a internet, ou outro
dispositivo equivalente

Competéncias basicas na utilizacao do dispositivo eletronico

Condicoes de funcionamento

Os cronogramas das ac¢des de formacdo sao comunicados previamente através de:

Email;
Website da Inventa Melhor;

Disponibilizado no Moodle de cada acéo.
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Qualquer alteracdo no cronograma da acdo de formacdo requer aprovacao da equipa

pedagdgica.

O cancelamento de uma acao de formagdo pode ocorrer nas seguintes situacgoes:

e Nao atingimento do nimero minimo de participantes;
e Numero de participantes inferior ao exigido pelas condicdes de homologacédo do

curso.

Em caso de cancelamento, a decisdo sera comunicada:;

e Uma semana antes do inicio para acdes de formacdo com mais de 100 horas;

e Trés dias antes do inicio para acdes de formag¢do com 100 horas ou menos.

Em caso de cancelamento, os participantes serdo oferecidos as seguintes opgoes:

e Adiamento do curso;

e Cancelamento do curso.

Pagamentos e Devolucoes

Formacoes néao financiadas

O pagamento da formacéo devera ser realizado na totalidade do valor antes do inicio da

mesma.

O pagamento da formagéo pode ser efetuado pelo formando ou pela entidade patronal.
Os métodos de pagamento aceitos incluem:

e Numerério
e Referéncia Multibanco
e MBWAY

e Cartdo de Crédito
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e Payshop

Para qualquer forma de pagamento escolhida, sera emitida uma venda a dinheiro ou

fatura/recibo correspondente.

O cancelamento da inscricdo pelo participante s6 isenta o pagamento se for efetuado até

trés dias Uteis antes do inicio do curso.

e E necessario formalizar o cancelamento presencialmente ou por qualquer meio
escrito confirmavel, como correio ou e-mail.
e Cumprido este prazo, todos os pagamentos efetuados até a data sdo devolvidos,

incluindo os valores da inscri¢ao.

Em caso de desisténcia do formando, o pagamento das presta¢8es vencidas é obrigatério.
Para acbes de formacdo com mais de 100 horas:

e 50% das prestacbes vincendas sdo devidas a partir do 6° més de vigéncia do
contrato.

e 75% das prestacdes vincendas sao devidas se a desisténcia ocorrer até ao 5° més.

Quando a entidade formadora n&o conseguir cumprir o plano de formacao previsto por
razbes alheias a sua vontade, podem ser feitos ajustamentos. Estes ajustamentos néo

conferem ao formando o direito a indemnizacao.

Em agbes de formagéo que foram canceladas, a Inventa Melhor compromete-se a devolver
0os pagamentos efetuados, ou utiliza-los noutras inscricdes, se assim os formandos

desejarem.

10
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Formacodes financiadas

As acbes de formacéao realizadas com o apoio de financiamentos publicos, provenientes do
Fundo Social Europeu e do Estado Portugués, sdo disponibilizadas gratuitamente para os/as

formandos/as, ndo implicando quaisquer encargos financeiros.

Os participantes podem ter direito a receber apoios financeiros pela sua participacdo na
formacao, desde que estes estejam previstos para a acdo especifica e seja comprovada a

sua elegibilidade.

A elegibilidade para frequentar a formacéo ndo garante automaticamente a atribuicdo de

apoios financeiros.

Os principais apoios financeiros pela frequéncia da formac&o podem incluir o subsidio diario

de refeicao, bolsa de formacao e seguro de acidentes pessoais.

O abandono ou expulsao da formacéo, ou 0 excesso de faltas estabelecido, pode implicar a
perda de todos os direitos ou beneficios, podendo ainda obrigar a restituicdo dos beneficios

ja recebidos.

Nas acdes com duracao igual ou superior a 150 horas, se o/a formando/a tiver direito a
receber apoios pela frequéncia da acéo, os pagamentos serdo efetuados mensalmente por

transferéncia bancaria.

Para acdes realizadas durante o horario laboral, os pagamentos séo efetuados até ao dia
10 de cada més. Para as restantes acfes, o pagamento € realizado até 60 dias apds o final

da formacéo, sujeito aos fluxos financeiros da entidade financiado

As ac¢les de formacédo poderdo decorrer em horario laboral ou poés-laboral, contemplando

sessdes sincronas, assincronas ou ambas.

11
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Os intervalos ao longo das formagdes sincronas seguem o principio de 10 minutos de pausa,

por cada 60 minutos de formacdo. A definicdo da organizacdo desses intervalos sera

discutida e acordada no inicio de cada sessao, entre formadores e formandos.

10.

Inicio de Sesséo: Os formandos devem aguardar o inicio da sessao e permitir que

o formador a inicie.

Vestuario Adequado: Os formandos devem vestir-se adequadamente para a
ocasido. Mesmo remotamente, é importante manter uma aparéncia adequada para

a formagcao.

Pontualidade: Os formandos devem entrar na sessédo de formag&o pontualmente,

respeitando o horario estabelecido.

Microfone: O microfone dos formandos deve permanecer desligado, sendo ativado

apenas quando desejarem patrticipar na sessao ou a pedido do formador.

Céamara: Os formandos devem manter a cAmara ligada durante a sessao, pois a

imagem facilita a comunicagéo e a interacgéo.

Educacdo: Os formandos devem levantar a mao quando desejarem falar,
aguardando a sua vez. Devem respeitar os formadores e colegas, utilizando uma

linguagem adequada.

Material: Antes do inicio da sessao, os formandos devem ter o material necessario

pronto para utilizacéo.
Alimentacdo: Durante as sessfes de formacéo, os formandos ndo devem comer.

Bebidas: Os formandos podem ter consigo uma garrafa de agua, sumo, cha ou café

durante a sessao.

Siléncio: Os formandos devem procurar um local silencioso para participarem na

sessdo, minimizando distracoes.

Acima de tudo, os formandos devem manter uma atitude correta e serem pacientes.

Devem aproveitar as aulas sincronas para fazer perguntas e esclarecer dividas,

lembrando-se sempre que o formador esta disponivel para ajudar.

A entidade reserva-se o direito de monitorizar e, se necessario, editar ou remover

mensagens ou comunicac¢des que possam interferir no decorrer normal do curso.

12




%% INVENTA MELHOR

Esta medida sera aplicada caso as mensagens sejam consideradas ofensivas,
inapropriadas ou prejudiciais ao conteido ou funcionamento do curso, podendo resultar na

suspensao da utilizagéo da plataforma pelo formando.

Os servicos utilizados para organizacéo das sessfes incluem o Microsoft Teams, utilizado
para reunides e sessdes sincronas, e o Moodle, empregado para partilha de materiais,

organizacéo de tarefas e interacdo entre os participantes.

Uma falta ocorre quando o/a formando/a ndo comparece a uma sessao de formacéao.
As faltas podem ser classificadas como justificadas ou injustificadas.
Uma falta é considerada justificada quando decorre de motivos como:

e Doenca,;

e Acidente;

e Protecdo na maternidade ou paternidade;

e [Falecimento de cbnjuge ou parentes;

e Casamento;

e Cumprimento de dever legal inadiavel,

e Prestagdo de assisténcia a familia, conforme estipulado na legisla¢ao;

e Falta justificada por motivos religiosos, desde que ocorram durante o periodo de
formacéo e correspondam a praticas reconhecidas da religido do formando;

e Outras faltas por situacdes legais ou de forca maior serdo analisadas pela/o

coordenador/a Pedagdgico/a.

Qualquer auséncia nao justificada é classificada como falta injustificada.

A assiduidade dos/as formandos/as é verificada através do registo de presencas realizado

pelo/a formador/a.

Ultrapassado o limite de faltas estabelecido para o curso, o/a formando/a perde todos os

direitos.

13
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Pode ficar sujeito ao pagamento das taxas no caso de formacdo nao financiada, ou a
restituicdo de apoios recebidos em formagdo financiada, conforme explicado

detalhadamente nas condi¢cdes de Pagamentos e Devolugoes.

O limite de faltas é definido no programa do curso.

O/a formador/a pode recusar a entrada do/a formando/a na sala de formacédo se este/a
estiver atrasado/a mais de 15 minutos, ou se o atraso for reiterado mesmo que inferior a

esse periodo.

Se o/a formador/a autorizar a entrada do/a formando/a na sala, devera registar uma hora de

falta na folha de presencas, marcando o espaco correspondente a primeira hora de

formacdo como ausente.

As auséncias podem ser justificadas dentro de um prazo de trés dias Uteis.

O/A Coordenador/a Pedagogica pode, em algumas situagdes, solicitar evidéncias adicionais
para validar a justificativa da falta.

E requerida uma presenca minima de 90% do total de horas da formagéo.

Na modalidade de formacgéo a distancia assincrona, a presenca € avaliada individualmente

para cada participante.

Qualquer falha na entrega das tarefas, a menos que seja corrigida, resultara na ndo emissao

do certificado de formacao profissional.

Durante as sessfes assincronas, o acompanhamento da frequéncia é realizado pelo
formador, que monitora os acessos dos formandos e entregas das tarefas, a partir do

moodle.

O formando deve aceder a plataforma nos dias designados e realizar as atividades conforme

o planeado e o cronograma estabelecido.

14
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Compete ao/a Coordenador/a Pedagogica informar o/a formando/a caso ultrapasse ou

esteja em risco de ultrapassar o limite de faltas.

O ndo cumprimento das obrigacdes de presenca resulta na perda do direito a certificacao

da formacao.

Avaliacao

A definicdo dos métodos de avaliagdo dos formandos é deixada ao critério do formador.
No entanto, estes métodos devem estar alinhados com:

e Os conteldos da acdo de formagéo;
e Asregras de funcionamento estabelecidas pela Inventa Melhor;
e Os critérios de qualidade da DGERT.

A avaliacédo deve considerar:

e Os conhecimentos adquiridos pelos formandos;

e O nivel de assiduidade e participacao;

e Aspetos comportamentais e de relacionamento interpessoal durante a acdo de
formacao.

e O desempenho dos formandos sera aferido de forma abrangente para garantir uma

avaliacdo justa e completa do processo formativo.

Cabe ao coordenador pedagdégico verificar a execugdo de uma avaliagao justa por parte do

formador.

Os formadores podem fazer uso dos seguintes instrumentos de avaliacdo durante o

processo formativo:
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e Fichas/Testes Escritos;

e Trabalhos de aplicacdo de conhecimentos (individuais e/ou em grupo);

e Relatorios;

e Apresentacfes de temas especificos;

e Outros formatos de trabalhos/exercicios adequados aos objetivos da formacao em

questao.

E imprescindivel que, independentemente do método de avaliacdo utilizado, se proceda ao
registo detalhado dos resultados obtidos pelos formandos. Além disso, deve ser emitido um
comprovativo por escrito da avaliacdo realizada, garantindo assim a transparéncia e rigor do

processo de avaliagao.

Os formandos devem ser devidamente informados sobre o processo de avaliagdo e os

critérios utilizados para a sua realizagao.

E fundamental que os formandos sejam notificados da sua nota no prazo méaximo de 10 dias
apos a realizagéo da avaliacdo, garantindo assim a transparéncia e celeridade no feedback

do processo avaliativo.

A Inventa Melhor disponibiliza um formulario de avaliacdo onde os formandos podem

fornecer feedback sobre diversos aspetos da formacgéo:

1. Organizacédo dos Conteudos: Os formandos podem avaliar a relevancia, clareza e
abrangéncia dos contetidos ministrados durante a formacéo.

2. Organizagdo do Cronograma e Duragdo da Acdo Formativa: E fundamental
avaliar a estruturagdo do cronograma da formacdo, bem como a duragdo das
sessoes.

3. Feedback em Relacéo a Equipa Pedagdgica: Os formandos tém a oportunidade
de avaliar a qualidade do desempenho da equipa pedagdgica, incluindo a sua
competéncia técnica, capacidade de comunicacao e disponibilidade para esclarecer
davidas.

4. Feedback em Relacdo a Entidade Formativa: Os formandos podem fornecer
feedback sobre a entidade formativa como um todo, incluindo a qualidade de

recursos disponiveis e suporte administrativo.
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Reclamacoes

No intuito de proporcionar um ambiente propicio a comunicagao e a resolucao de problemas,
disponibilizamos diversas plataformas onde os interessados podem fornecer feedback,

relatar ocorréncias ou apresentar reclamacoes:

1. Fichas de Ocorréncia ou Reclamagdes: Os formandos, colaboradores e clientes
tém a disposicéo fichas de ocorréncia ou reclamagdes, que podem ser preenchidas
para relatar qualquer incidente ou expressar preocupacgdes relacionadas com 0s
NOSSOS Servicos.

2. Livro de Reclamacg@es: Oferecemos um livro de reclamacdes, disponivel tanto de
forma presencial como online, para que qualquer pessoa possa registar formalmente
as suas reclamacodes e expectativas em relagdo aos n0sSs0S servigos.

3. Website da Inventa Melhor: O nosso website conta com um espaco dedicado para
feedback, onde os utilizadores podem submeter as suas opinibes, sugestdes ou

reclamacdes de forma rapida e facil.

A nossa equipa pedagogica esta sempre ao dispor para ajudar em qualquer eventualidade.
Os formandos podem contar com o apoio presencial no escritorio, durante as acfes

formativas ou através dos seguintes canais de contacto:

e Linha de Apoio no Website: Dispomos de uma linha de apoio no nosso website,
onde os formandos podem esclarecer dividas, apresentar sugestdes ou relatar
problemas de forma online.

e Contacto Telefonico: Estamos disponiveis por telefone para atender as
necessidades dos nossos formandos, colaboradores e clientes, garantindo uma

resposta rapida e eficaz a todas as questées levantadas

ApoOs a rececao da reclamacao/ocorréncia a resposta é fornecida no prazo maximo de 15

dias.

Disposic¢des Finais

A equipa pedagogica da Inventa Melhor assume a responsabilidade pela reviséo periddica
deste documento, assegurando sua atualizacdo e conformidade com as praticas e normas
vigentes. Em caso de duvidas sobre os topicos abordados ou sobre eventuais faltas, os
interessados devem contatar a Inventa Melhor através do seu website oficial, onde

encontrardo os meios de contato adequados para esclarecer quaisquer questdes pendentes
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