seed(CD

consultoria e formoooo

Regulamento de Atividade Formativa
Condigoes Gerais de Utilizagao

(Termos e Condigoes)

www.seedgo.pt



seed(D

consultoria e formacdo

INDICE

1. ENQUADRAMENTO 2
2. CARACTERIZAGAO DA SEEDGO E APRESENTACAO DE CONDIGOES 3
3. MISSAQ, VALORES E POLITICA 4
4.  REQUISITOS DE ACESSO E PROCESSO DE INSCRICAO 6
5. PROCESSO DE SELECAO DE FORMANDOS 9
6.  PROTEGAO DEDADOS 10
7.  CONDICOES DE FUNONAMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA 11
8. DIREITOS DO FORMANDO 15
9.  DEVERES DO FORMANDO 16
10. SANGOES E ASSIDUIDADE 18
11.  CRITERIOS E METODOS DE AVALIACAO DA FORMAGAO 20
12. DESCRICAO DAS FUNGOES E RESPONSABILIDADES 2
13.  PROCEDIMENTO E TRATAMENTO DE OCORRENCIAS E SUGESTOES/RECLAMAGOES 25
14. CERTIFICADOS 27
15. DISPOSIQOES GERAIS 28
16. DISPOSICOES FINAIS 30

‘ 1 ’ www.seedgo.pt Mod.002



seed(D

consultoria e formacdo

1. Enquadramento

O presente regulamento é aplicavel as atividades formativas promovidas pela SeedGO, sendo
gue os destinatdrios do mesmo sdo todos os intervenientes no processo formativo da
empresa. Pretende-se com este documento regulamentar e difundir as normas de
funcionamento interno da SeedGO, em termos da area de negdcio de formacgao profissional,
para que todos os agentes envolvidos possam tomar conhecimento dos seus direitos e
deveres (clientes particulares e/ou clientes empresariais).

A participacdo nas formacdes promovidas pela SeedGO pressupde o conhecimento e
aceitacdo integral do presente Regulamento de funcionamento de formacdo pelo que a sua
distribuicdo tem lugar no inicio da prestacdo de servicos, no caso de formadores e
colaboradores ou, no caso dos formandos, assim que lhes é comunicada a sua inscricao
efetiva.

Todas as criticas e sugestdes que possam ocorrer da leitura do presente regulamento e que
possibilitem a sua otimizacdo serdo analisadas e sempre que possivel tidas em consideracao

pela direcao pedagdgica da SeedGO.
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2. Caracterizacao da SeedGO e apresentac¢ao de condicoes

A SeedGO é uma empresa de consultoria e formacao, sediada na cidade do Porto, desde 2015.
E uma marca registada com o n2 574005 no Instituto Nacional da Propriedade Industrial e
propriedade da empresa SeedGO — Consultoria e Formacdo, Lda. Os contactos da empresa
sdo: Sitio na Internet: www.seedgo.pt | E-mail: formacao@seedgo.pt | Telemodvel:
+351933 127 173.

O seu funcionamento estd assente em valores como transparéncia, qualidade, rigor,
individualidade e ética, os quais consideramos ser a base do sucesso em termos de drea
formativa e os «alicerces» de uma politica que se norteia pela satisfacdo do cliente.

A SeedGO é uma empresa especializada em solucdes formativas individuais e empresariais
sempre baseadas nas necessidades formativas especificas de cada grupo. Fornecer servicos
de consultoria a entidades parceiras é outra das atividades da empresa.

A utilizacdo dos servicos formativos da SeedGO implica a aceitacdo integral e concordancia
com os termos e condicdes expostas no regulamento abaixo descrito, por parte dos

formandos e formadores.
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3. Missao, valores e politica

Missao e Visao

A Missdo da SeedGO é fornecer suporte aos seus clientes na melhoria dos resultados e formar
profissionais em diferentes areas do conhecimento em que é especialista, promovendo a
divulgacao e implementacao de conceitos e metodologias diferenciadas e inovadoras.
Quebrar barreiras, inovar a cada passo, a cada evento, ver no futuro a oportunidade de fazer
a diferenca e de acrescentar valor a cada cliente/empresa sdo as forcas motrizes da nossa

acao.

Valores

Rigor cientifico e atualizacdao permanente

Qualificacdo pedagodgica de formadores e modelos formativos
Adequacdo dos conteudos as necessidades dos destinatarios

Inovacao cientifica alicergada em credibilidade e exceléncia formativa.

Politica e estratégia para a atividade formativa
A concretizacdo da visdo da empresa, apoia-se nas seguintes orientacdes estratégicas:
e Criar e desenvolver projetos e formatos formativos que contenham uma elevada
componente de inovacado e criem valor para o cliente;
e Procurar a continua satisfacdo dos colaboradores, parceiros e clientes através do
compromisso assumido com a qualidade dos servigos prestados;
e Manter atualizados os conhecimentos e competéncias técnicas dos intervenientes nos
projetos;
e Conhecer o mercado formativo nacional e internacional adequando a atividade da
empresa as necessidades dos clientes, através de canais e formatos inovadores e
eficientes;

e Tratar cada cliente como Unico valorizando a humanizagao dos relacionamentos;
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Promover o desenvolvimento pessoal e profissional de todos os stakeholder da
empresa;
Salvaguardar a sustentabilidade da empresa através da execugao de projetos

eficientes e de valor e do estabelecimento de parcerias nacionais e internacionais.
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4. Requisitos de acesso e processo de inscri¢ao

Os cursos desenvolvidos pela SeedGO podem ser frequentados por clientes particulares e/ou
empresariais, que apresentem habilitagcbes/caracteristicas adequadas ao perfil do curso que
pretendem frequentar.
Para que um cliente proceda a inscricdo nos cursos SeedGO, deve numa primeira fase
manifestar o seu interesse através de contacto telefénico e/ou email ou através do
preenchimento da ficha de pré-inscricdo do curso, ndo existindo neste processo qualquer
custo associado.
A SeedGO analisara as fichas de pré-inscricdo de forma a verificar a elegibilidade dos
candidatos a cada programa de formacao.
De forma a concluir o processo de inscricdo, a SeedGO solicitard, sempre que necessario, o
envio da seguinte documentacao:

e Ficha de inscricdo;

e (Copia de certificado de habilitacGes literarias (sempre que solicitado);

e  Curriculo profissional.

Ainscricao so estara concluida apds o cumprimento das condi¢gOes acima referidas e, nos casos
em que tal se aplique, o pagamento dos valores associados ao processo.

No caso dos Clientes Empresariais e nas formagdes «a Medida» n3ao havera lugar a pré-
inscricdo sendo o delineamento e constru¢ao dos programas efetuado em conjunto com os
clientes.

O cliente declara que — através da aceitacdo das condic¢des gerais de utilizacdo — que os
dados por si preenchidos no site constituem informacao verdadeira apenas e unicamente a
sua propria pessoa. A validacdo do pedido de compra de um ou mais cursos através do site
www.seedgo.pt supde que o Cliente tomou conhecimento e aceita as Condigdes Gerais de
Utilizacao.

E da responsabilidade da SeedGO arquivar o documento eletrénico em que formaliza o

contrato e manté-lo acessivel.
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Caso os dados ndo se encontrem corretos, o Cliente poderd proceder ou solicitar a sua

alteracdo ou até mesmo anular a compra efetuada.

O pagamento do valor total do curso, devera ser efetuado, por transferéncia bancaria ou
referéncia multibanco, a ordem de SeedGO, no momento da conclusdo da inscricdo, até ao
102 dia anterior ao inicio da formagao.

No caso de transferéncia bancaria deve ser enviado, o respetivo comprovativo de pagamento
por email para o enderego formacao@seedgo.pt.

Apds a compra, o Cliente recebera um e-mail gerado automaticamente através do site da

SeedGO a confirmar a transagao.

Apds a rececdao do pagamento a SeedGO procede a emissao da fatura para o cliente, sendo
gue a sua entrega decorrera de forma presencial no dia da acdo formativa, e por email no caso
de da formacao decorrer em formato online.

A SeedGO reserva-se o direito estabelecer outros modelos de pagamento que venham a

revelar-se vantajosos para a Empresa e para os seus Clientes.

Importa referir que a utilizagdo de todos os recursos é Unica e individual a partir da inscri¢cao:

a) O registo como Cliente na SeedGO e qualquer inscricdo relacionada com o registo é

individual e intransmissivel e apenas pode ser usufruida pelo Cliente.

b) O Nome de Utilizador (Login) e a Password de Acesso apenas podem ser utilizadas,
Unica e exclusivamente pelo Cliente e ndo podem ser facultadas ou utilizadas por outros

individuos ou entidades.

c) Todas as comunicagdes escritas enviadas para o enderenco eletrénico do Cliente
destinam-se Unica e exclusivamente ao formando e ndo podem ser copiadas, reproduzidas,

dadas a consultar ou serem disponibilizadas a terceiros.

d) O Cliente reconhece que todos os textos, imagens e outros recursos interativos
disponibilizados pela SeedGO no ambito da Formacgdo destinam-se Unica e exclusivamente ao

formando, pelo que ndo poderdo ser disponibilizados a outro individuo e/ou entidade.
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e) O cliente podera gravar e/ou imprimir os contetdos disponibilizados pela Equipa
SeedGO apenas para uso Unico e exclusivo, ndo podendo ceder os conteludos a terceiros,
copid-los, reproduzi-los ou manipuld-los, no todo ou em parte, nem os utilizar para fins

comerciais, publicitdrios ou Formacao de terceiros.

f) O cliente reconhece que a SeedGO reserva-se ao direito de editar ou remover
guaisquer mensagens colocadas nas plataformas e férum de discussdao que colocam em causa
o normal funcionamento da Formacdo ou que as mesmas sejam ofensivas ou alheias aos
conteudos do curso, podendo levar a suspensao da utilizacdo do servigo online por parte do

formando.

www.seedgo.pt Mod.01



seed(D

consultoria e formacdo

5. Processo de selecao de Formandos

O processo de selecdao é orientado pela equipa pedagégica da SeedGO de acordo com a
populacdo alvo a que se destina a formacdo, e respeita os pré-requisitos e os critérios de
elegibilidade que permitam alcancar os objetivos definidos para cada programa e acdo de
formacao. Deste modo, o processo de sele¢do de formandos organiza-se da seguinte forma:

e Analise dos critérios de elegibilidade previamente definidos e divulgados;

e Ordem de inscri¢ao.

No final do processo, todos os candidatos sdo informados do resultado do processo através
de e-mail. Aos formandos selecionados serd solicitado que confirmem a sua presenca na
formacdo e concluam a inscricao de acordo com os critérios definidos.

Aos candidatos ndo selecionados, sera proposto o reencaminhamento para outros programas
planeados que se adequem ao seu perfil e solicitada autorizacdo para manter os seus dados
na empresa para futuras oportunidades.

No caso das Empresas e na formacdo «a Medida» a selecdo dos candidatos sera efetuada pelo
Cliente, devendo a SeedGO apoiar o Cliente na sele¢do dos programas e/ou contetdos que
contribuam para uma melhor integracao dos formandos em fun¢ao do seu perfil profissional

e académico.
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6. Protecao de Dados

A SeedGO cumpre a politica de protecao e privacidade de dados, pessoais e institucionais, que
Ihe sejam confiados em qualquer momento do ciclo de formacdo, dando assim cumprimento
ao previsto no regulamento 2017/679 da EU de 27 de Abril de 2016 e a lei 58/2019 de 8 de
Agosto relativas a protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento dos
dados pessoais e a livre circulacdo dos mesmos. Todos os dados e informacdes recolhidos
destinam-se exclusivamente para os fins formativos em que sdo solicitados, ndo sendo em

caso algum disponibilizados a terceiros sem a expressa autorizacao dos Clientes
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7.Condicoes de funcionamento da Atividade Formativa

A formacdo na entidade SeedGO pode acontecer de forma presencial ou online. Em termos
de formacdo presencial temos uma sala especifica para o seu desenvolvimento e todo o apoio
é dado em termos presencial.

No que se refere a formacgao online decorre na plataforma Zoom e toda a documentacgao
necessaria é enviada e colocada numa sala especifica em formato digital. Existe um
acompanhamento constante dos formandos pelo formador através da disposicao do email

e/ou uso de plataforma especifica.

Todo o apoio e acompanhamento da atividade pedagdgica da SeedGO serd efetuado pelo
Coordenador Pedagégico |Gestor de Formacao.
O Coordenador Pedagdgico tem como principais fun¢des o apoio a todo o processo de gestao
pedagdgica da atividade formativa da SeedGO assim como, o acompanhamento e co-
producdo dos projetos formativos. Neste sentido, este elemento da equipa assegura:
e O apoio e a resposta necessaria as diversas questdes logisticas e administrativas decorrentes
do processo;
e Enquadra o responsavel pelas tarefas administrativas;
e Garante o acompanhamento da formacdo e o apoio aos formadores e formandos ao longo da
mesma;
e Garante que o planeamento, o desenvolvimento e a avaliacdo pedagdgica dos programas e

dos cursos decorrem de acordo com os padrdes de qualidade previamente definidos.

O desenvolvimento dos objetivos e conteudos programaticos dos cursos ministrados ficardo
a cargo dos respetivos formadores, cujo trabalho serd supervisionado pelo Coordenador
Pedagdgico.

O cronograma da formacgao deve ser definido e divulgado antes do inicio da mesma, pelo
coordenador pedagdgico.

As sessdes que, por motivos de forca maior, ndo forem ministradas nos dias previstos no
cronograma, serao repostas no mais curto espago de tempo possivel, tentando sempre que

possivel uma data consensual a todos os elementos do grupo de formandos.
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Em situacdes em que, por sugestdo dos formandos ou formador, o hordrio estipulado das
acdes de formacdo sofra alteracBes este apenas poderd ser modificado, se houver

concordancia total dos intervenientes e validagao do coordenador pedagégico.

Para a formagdo que decorrerd online serdo necessarios os seguintes requisitos por parte do
formando:

e 0O acesso a um computador com ligacdo a internet (movel ou fixa);

e Um browser (programa para navegar) como por exemplo Internet Explorar, o Mozilla
Firefox, o Google Chrome ou Apple Safari, preferencialmente, atualizados com as
ultimas versoes;

e O Cliente devera possuir competéncias basicas no dominio das TIC (Tecnologias de
Informacdo e Comunicacgdo).

e O Cliente devera garantir, antes de proceder a inscricdo, a existéncia de condicGes
técnicas necessarias a frequéncia de um determinado curso, nomeadamente ao nivel
do equipamento, software, competéncias, experiéncia profissional, habilitacdes
académicas, dominio de linguas estrangeiras entre outras especificagdes mencionadas
na pagina de descricdo do curso que pretende frequentar e entregar todos os
documentos comprovativos desse cumprimento, quando aplicavel;

e O Cliente é responsavel por todos os custos associados com o equipamento
informatico e ligacdo a Internet, nomeadamente os custos em que possa incorrer para
estabelecer e utilizar uma ligagdo a Internet, assim como os custos das reparagdes
técnicas e a impressao dos materiais pedagogicos.

e A SeedGO ndo se responsabiliza pelos problemas de natureza técnica (exemplo:
avarias no computador, problemas com firewalls, problemas de acesso a Internet,

entre outros.).
7.1 LOCAL, CRONOGRAMA E HORARIOS

As informacbes relativas aos diferentes cursos, tais como horarios, identificacdo do(s)

formador(es) e local de realizacdo das a¢des serdo disponibilizados no site www.seedgo.pt.
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Os cursos poderdo decorrer em horario laboral, pés-laboral ou misto em formato presencial
e/ou online.

A realizacdo de intervalos ao longo das formagdes segue o principio de 10 minutos de pausa,
por cada 60 minutos de formacdo, sendo que a dindmica de organiza¢cdo dos mesmos podera
ser acordada no inicio de cada agdo entre formadores e formandos.

A formacdo «a Medida» realizar-se-a no hordério e local mais conveniente para o cliente e de

acordo com as necessidades das acdes a realizar.
7.2 CANCELAMENTO OU DESISTENCIA DE INSCRICOES

A SeedGO aceita o cancelamento ou desisténcia de inscricdes e realiza o reembolso de
guantias eventualmente efetuadas quando formalizadas, por escrito, no minimo de 10 dias
Uteis antes do inicio da acdo de formacdo. Apds este periodo o reembolso total apenas
acontecera no caso de haver possibilidade de substituicdo do formando em questdo sendo
gue, as desisténcias comunicadas com menos de dois dias Uteis do inicio da acdo, bem como
as ocorridas apds o seu inicio, implicam sempre o pagamento, por parte do formando, do valor
total (100%) do curso de formacao.

No caso de ser uma empresa a suportar as inscricbes e surja a impossibilidade de um
formando previamente inscrito participar na acdo este podera ser substituido por outro
colaborador da empresa, desde que exista uma comunicacdo formal da situacdo a SeedGO
até dois dias uteis antes do inicio da formacgao.

O cancelamento e/ou desisténcia da inscricdo deve ser comunicado/formalizado por escrito
através do email formacao@seedgo.pt.

A SeedGO reserva o direito de ndo permitir a frequéncia da acdo de formacao ao formando
caso os pagamentos ndo sejam cumpridos nos prazos previamente estabelecidos, sendo que

os montantes anteriormente liquidados ndo serdo sujeitos a qualquer devolugdo.

7.3 CANCELAMENTO E ADIAMENTO DE AGOES

Em situacdes que, por imposicdao de forca maior, ndo seja possivel a realizacdo da acdo de

formacao planeada, a SeedGO reserva-se o direito de proceder ao adiamento do seu inicio até
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60 dias para além da data inicialmente prevista, sem que tal facto implique a devolucdo de
quaisquer verbas ja pagas pelos seus clientes. A nova data da acdo é confirmada ao cliente
com o minimo de 10 dias uteis antes do seu inicio.

No caso de necessidade de cancelamento de acGes devido a imposicées de forca maior a
SeedGO procedera a comunicagao do mesmo ao cliente até trés dias Uteis antes do inicio
previsto. Nestes casos o cliente tem direito a devolugdo das verbas ja dispendidas com a
inscricdo efetuada na formacao referida.

Em situagdes que ndo exista um numero minimo de inscritos que permitam a viabilidade da
formacao, a SeedGO reserva-se o direito de proceder ao seu cancelamento obrigando-se a
comunicar a situacdo por email a todos os inscritos com um minimo de 5 dias uteis antes do

seu inicio, e efetuando a devolugao total do valor relativo a inscrigao efetuada.
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8. Direitos do Formando

Todo e qualquer formando tem como direitos fundamentais:

2

Ver respeitada a confidencialidade das suas informacdes pessoais e de todos os

elementos relativos ao processo formativo;
Aceder ao Regulamento de formacao;
Aceder ao seu processo pedagdgico individual;

Receber a formacdo para a qual a sua inscricao foi efetuada, de acordo com os

conteudos e metodologias divulgadas;

Usufruir de instalagdes, ferramentas e materiais pedagogicos adequados ao processo

formativo para que foi selecionado;

Receber de forma gratuita um certificado de frequéncia da agao de formagdo (de
acordo com regime de assiduidade), assim como, a fatura recibo do pagamento

efetuado no caso de formacado especializada;

Receber os apoios financeiros a que tem direito, no ambito de formagao financiada,

de acordo com os valores estipulados em termos de legislagdo e normativos aplicaveis;

Apresentar SugestGes/Reclamacgbes junto da entidade formadora sobre qualquer

situacdo que no seu entender prejudique o adequado funcionamento da formacao;

Recorrer a coordenacdo de formacdo sempre que julgue necessario.

www.seedgo.pt Mod.01
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9. Deveres do Formando

Ficam igualmente estipulados os respetivos deveres dos formandos na formacao presencial e
online:
=  Tomar conhecimento do regulamento de formacdo que serd divulgado no inicio da

mesma e que se encontra disponivel no site www.seedgo.pt;
= Cumprir as diretrizes apresentadas e previstas no presente regulamento;

= Informar a SeedGO de qualquer alteracdo relativa aos dados e documentos

apresentados aquando o processo de inscricao;

= Ser assiduo e pontual e respeitar o limite previsto de faltas no contrato de formacao,

tendo em vista a aquisicdo de competéncias e conhecimentos visados;

= Respeitar e tratar com civismo os restantes formandos, assim como todos os demais

elementos da equipa formativa/pedagodgica;

= Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacao dos equipamentos, instalaces e

demais bens que sejam confiados para efeitos de formacao;

= Abster-se da pratica de qualquer ato do qual possa resultar prejuizo para o adequado
prosseguimento dos trabalhos, aceitando as regras de formacdo constantes do
Regulamento de Formacdo em Sala (disponibilizado no site) naquilo que for aplicavel

a formacdo online;

= Suportar os custos de reparacdao ou substituicio dos equipamentos e materiais que
utilizar, fornecidos pela Entidade Formadora e seus colaboradores, sempre que os

danos causados resultem de comportamentos dolosos ou gravemente negligente;

» E totalmente interdito a todos os intervenientes, fumar e consumir bebidas alcodlicas,
estupefacientes ou outras drogas, assim como praticar jogos de azar ou fortuna no

interior das salas de formacdo ou nas instalacdes adjudicadas 4 entidade formadora;

www.seedgo.pt Mod.01
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= Empenhar-se em todas as atividades que integram o processo de formacdo,
cumprindo as regras de funcionamento e bom relacionamento que forem definidas

com o grupo de formagao;

= QObriga-se a ndo efetuar captacdo de imagens fotograficas e video dos conteudos
partilhados ao longo da formacdo (os formadores irdo partilhar consigo diversos

materiais de apoio);

= Aceita e defende que toda a informacdo partilhada em formacdo, em especifica a

relativa a casos clinicos, se encontra submetida ao sigilo profissional;
= Cumprir todas as demais obrigacdes decorrentes do contrato de formacao;

= Cumprir o presente regulamento.

A violagdo grave ou reiterada dos deveres do Formando referidos nos numeros anteriores
sdo suscetiveis de aplicacdo de sang¢des disciplinares e conferem a entidade formadora o
direito de anular o Contrato de Formagao, cessando imediatamente todos os direitos dele

emergente e ndo aplicando a restituicdo de valores liquidados.
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10. Sancoes e Assiduidade

10.1 ASSIDUIDADE PRESENCIAL

A assiduidade e pontualidade mostram-se como fatores cruciais para um desenvolvimento
adequado de todo o processo formativo.

Em cada periodo de sessdo de formacdo, todos os formandos presentes assinam o registo de
assiduidade, distribuido pelo formador, sendo que este documento permitira a verificacao da
assiduidade de cada formando.

Para atribuicdo do Certificado de Formacdo é exigida a frequéncia de um minimo de 80% do
total de horas do curso, excecao feita a determinados cursos em que poderdo ser exigidos
niveis de assiduidade inferiores ou superiores. De referir que a assiduidade minima obrigatdria
de cada curso consta do Contrato de Formacdo Profissional e é divulgada aos formandos

aquando do inicio do mesmo.

10.2 ASSIDUIDADE ONLINE

A assiduidade e pontualidade mostram-se como fatores cruciais para um desenvolvimento
adequado de todo o processo formativo.

Em cada periodo de sessdo de formacdo, serdo retirados relatorios da plataforma de ensino
online com o registo de assiduidade, sendo que este documento permitird a verificacdo da
assiduidade de cada formando.

Para atribuicdo do Certificado de Formacao é exigida a frequéncia de um minimo de 80% do
total de horas do curso, excecdo feita a determinados cursos em que poderdo ser exigidos
niveis de assiduidade inferiores ou superiores. De referir que a assiduidade minima obrigatoria
de cada curso consta do Contrato de Formagdo Profissional e é divulgada aos formandos

aquando do inicio do mesmo.

10.3 SANCOES

www.seedgo.pt Mod.01
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Situacdes como a prestacao de informacdo falsa aquando o processo de inscricdo, o ndo
cumprimento dos deveres previstos no presente regulamento, e/ou o ultrapassar do limite
maximo de faltas definido para o curso poderdao determinar a exclusdao do curso e inviabilizar
a emissao do certificado de formacédo profissional.

A falta de entrega, por parte do formando, de algum documento essencial a correta
organizacdo do Dossier Técnico-Pedagdgico, inviabiliza a emissdao de certificado e o

pagamento de qualquer valor estipulado no caso de formacdo co-financiada.
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11. Critérios e Métodos de Avaliacao da Formacgao

11.1 AVALIAGAO DO PROCESSO FORMATIVO

Sendo a formacdo um processo em que se pretende a qualificacdo dos formandos, o sistema
de avaliagdo, quer de competéncias quer de conhecimentos, deve ser claro, objetivo, e
conhecido por todos os intervenientes no inicio do mesmo.

A classificacdo final do formando na acdo de formacdo depende, por um lado da assiduidade
registada, e por outro lado, do aproveitamento demonstrado ao longo do curso quanto ao
dominio dos conteldos abordados, motivagao, participacao, mobilizacdo de competéncias e
conhecimentos, participacdo individual e em dinamicas de grupos entre outros critérios que
se considerarem necessarios e relevantes.

Importante referir que de acordo com a natureza e objetivos de cada processo formativo, das
caracteristicas do seu publico-alvo, das especificidades de cada modelo formativo e/ou das
opc¢Oes do formador a avaliacdo podera assumir diferentes formatos e ocorrer em momentos
diferenciados ao longo da formacao.

A metodologia de avaliacdo de cada acdo de formacdo constara do programa de curso e serd

divulgado pelos formandos.

Em termos de metodologia de avaliagdo da aprendizagem esta compreende trés etapas: a
Avaliagdo Inicial/Diagndstica; a Avaliagdo Formativa continua e a Avaliagdo Final/Sumativa.
Avaliacao Inicial: pretende efetuar um diagndstico dos conhecimentos existentes antes do
inicio da formacgao sobre os conteldos a abordar, sem qualquer intengdo classificativa. Desta
forma, torna-se possivel determinar a adequacdo dos contelddos programaticos previamente
elaborados e potenciar a aquisicdo de conhecimentos e competéncias ao longo de toda a
formacao.

Avaliacdo Formativa: tem como objetivo o acompanhamento e controlo do progresso
registado em termos de aprendizagem ao longo da acdo de formacdo. Deve ocorrer de forma

continua ao longo de todo o processo formativo.
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Avaliacdo Final: tem como objetivo a apreciacio do desempenho em termos de
aprendizagem face aos objetivos previamente definidos e, consequentemente, a avaliacdo da
aquisicdo de conhecimentos e/ou competéncias ao longo da acdo de formacdo. De acordo
com as especificidades de cada curso esta pode ser elaborada no final de cada médulo ou
somente no final da agdo formativa.

Neste sentido em termos do processo formativo os formadores poderdo fazer uso dos
seguintes instrumentos de avaliacdo:

- Fichas/Testes Escritos;

- Trabalhos de aplica¢do de conhecimentos (individuais e/ou em grupo);

- Analise e discussdo de casos praticos/clinicos;

- Relatérios;

- Provas praticas simuladas;

- Apresentacdes de temas especificos;

- Relatério pratico/clinico;

- Grelhas de avaliacdo/observacdo;

- Outros formatos de trabalhos/exercicios adequados aos objetivos da formagdo em questdo.

11.2 AVALIAGAO DE SATISFACAO DOS FORMANDOS

A avaliacdo de satisfacdao dos formandos ocorre no final de cada médulo ou no final de cada
processo formativo, de acordo com a especificidade de cada formato formativo. A presente
avaliacdo serd efetuada através de um questionario préprio e pretende aquilatar o grau de
satisfacdo dos formandos em termos da a¢ao formativa, plano formativo, equipa pedagdgica,

equipa de coordenacdo e recursos materiais e logisticos que acaba de terminar.
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12. Descricao das fungoes e responsabilidades

GESTOR DA FORMACAO
Este elemento da equipa é o responsavel maximo de todo o departamento de Formacao
Profissional, devendo garantir a sua atividade, sustentabilidade e qualidade. Deste modo
apresenta como fungdes principais:

e Responsabilidade pelos contactos institucionais com parceiros, clientes e

fornecedores;

e Responsabilidade pelo cumprimento da politica de formacao da SeedGO e pela sua
gestdo e coordenacdo geral. Neste sentido, deve ser assegurado o planeamento,
execucdo, acompanhamento, controlo e avaliacdo do plano de atividades; a gestdo e
coordenacao dos recursos humanos e materiais afetos a formacao; a articulagdo com
a direcdo da entidade assim como com os destinatarios da formacdo no que se refere
a aspetos do processo formativo; o estabelecimento de relagdes externas e a selecdo

e designacao da coordenacado pedagdgica das diferentes modalidades formativas;

e Garantir que as praticas formativas estdo em concordancia com os requisitos da

certificacao;

e Elaboracdo, discussdo e validacdo dos documentos essenciais a atividade da empresa
(Plano de Formagdo Anual; Balango de Atividades Formativas; Regulamento de

Funcionamento da Formacdo e Manual de Qualidade das Atividades Formativas).
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COORDENADOR PEDAGOGICO
O Coordenador Pedagdgico apresenta como principais funcdes: a responsabilizacdo e apoio a
todo o processo de gestao pedagogica das diferentes formacgdes criadas e implementadas pela
SeedGO e 0 acompanhamento e coproducdo de diferentes formatos formativos. Desta forma
torna-se essencial e crucial:
e Aarticulacdo com o Gestor de Formacao e o estabelecimento, sempre que necessario,
da ligacdo com a equipa de formadores na fase de concec¢dao dos projetos formativos;
e O acompanhamento pedagdgico dos formandos e dos formadores na fase de
implementacao das acdes;
e Aresolucdo de questdes pedagdgicas e organizativas inerentes aos diferentes eventos
formativos;
e A elaboracdo de documentos e instrumentos de suporte ao sistema de gestdo da

formacao, de acordo com as diretrizes da DGERT.

FORMADORES

O papel dos formadores relaciona-se, essencialmente, com o apoio a preparacao,
desenvolvimento pedagdgico e implementacdo de acdes de formacdo em areas especificas do
conhecimento.

Para que o processo decorra com niveis adequados de qualidade torna-se essencial que os
formadores participem na preparagao do programa de formacdo, na elaboragao de recursos
pedagdgicos necessarios ao desenvolvimento e cumprimento do programa formativo
(exemplos: planos de sessdo, manuais, provas de avaliacdo, videos). A implementacdo de
formacdes alicercadas em métodos pedagdgicos adequados e adaptados aos destinatarios e
objetivos da formacdo bem como a sua avaliacdo final sdo também funcbGes a serem
desempenhadas pelos formadores.

Sao também deveres do formador

e Orientar todo o percurso pedagdgico da formacao, bem como de todas as situacoes
verificadas no uso das plataformas utilizadas na formagdo online.

® Proceder a avaliagdo dos Formandos;
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e Selecionar, elaborar e disponibilizar os materiais pedagégicos de suporte a acdo de
formacao, quando previsto;

e Comunicar imediatamente com a equipa SeedGO caso haja algum imprevisto que impeca a
sua presenca na sessao sincrona de formacao;

o Abster-se da pratica de qualquer ato donde possam resultar incdmodos, prejuizos ou

descrédito para a SeedGO;

SUPORTE ADMINISTRATIVO E GESTAO DE CLIENTES

Consiste no atendimento presencial e telefénico assegurado em todos os espacgos abertos ao
publico, no horario de funcionamento definido. Tem como principais funcdes o registo de
comunicagdes e contactos efetuados e respetivo encaminhamento para os responsaveis

designados.
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13. Procedimento e Tratamento de Ocorréncias e
Sugestoes/Reclamacgoes

13.1 REGISTO DE OCORRENCIAS

Existe um formulario prdprio para registo de ocorréncias que se encontra disponivel no
Dossier Técnico-Pedagdgico especifico de cada acdo formativa. Este documento pode ser
preenchido pelos formadores, formandos, Coordenador Pedagdgico ou outro interveniente
com o objetivo de registar e reportar ocorréncias de caracter diverso. Este formuldrio deverd
ser reencaminhado para o Coordenador Pedagdgico, ou no caso de ser o proprio a reportar a
ocorréncia para o Gestor de Formacao, que devera efetuar o tratamento adequado, no prazo
maximo de dez dias Uteis a contar da data de entrada do registo de ocorréncia.

No caso da formacdo online este formuldrio serda enviado em formato digital para os
formadores, formandos, Coordenador Pedagdgico ou outro interveniente o preencha com o

objetivo de registar e reportar ocorréncias de caracter diverso.

13.2 REGISTO DE SUGESTOES/RECLAMAGOES

Este ponto merece da parte da SeedGO uma atencao especial. Enquanto equipa que trabalha
com o objetivo de satisfazer os nossos clientes e que procura sempre a exceléncia dos servicos
prestados mostra-se essencial existir um espa¢o onde a opinido de cada pessoa é valorizada
e tida em consideracdo. O processo formativo constrdi-se da ligacdo e interligacdo de diversos
elementos, pessoas e processos. Serd através de uma escuta ativa de sugestdes, opinides que
se podera crescer e manter um compromisso de qualidade dos servigos criados pela SeedGO.
O sistema de Sugestdes/Reclamacbes surge integrada na politica de Melhoria Continua da
SeedGO existindo um procedimento especifico no Manual de Qualidade de Atividades
Formativas. Para proceder ao registo de uma Sugestdo/Reclamacdo relacionada com a

atividade formativa poder-se-a optar pelo uso do Livro de Reclamacgdes, conforme previsto na
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Portaria n2 1288/2005, de 15 de dezembro (fisico e/ou online), ou pelo preenchimento do
Formulario de Sugestdo/ Reclamacdo e entrega ao Coordenador Pedagdgico.

Toda e qualquer exposicdo, independente do seu conteldo, serd alvo de atencdo e analise
por parte da Geréncia da SeedGO. Sempre que o registo de Sugestdo/Reclamacdo esteja
identificado e caregca de uma resposta efetiva, esta deve decorrer por escrito e no prazo
maximo de 10 dias Uteis a contar da data de entrada do respetivo registo de
Sugestdo/Reclamacdo. A analise do presente registo deve ser efetuada pelo Coordenador
Pedagdgico o qual deverd identificar os respetivos intervenientes, contextualizar a situacao
especifica e emitir um parecer sobre o ocorrido referindo as medidas a implementar para a
sua resolucdo. Apods a estruturacdo do processo de tratamento de Sugestdo/ Reclamacdo
deverd o Coordenador pedagdgico contactar o autor da exposicdo com o intuito de transmitir

a resolucdo final e implicagBes praticas advindas do seu contributo.
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14. Certificados

No final de cada acdo de formacao é emitido e entregue a cada formando um Certificado de
Frequéncia de Formacdo. Este certificado contém os dados individuais do formando, o
numero total de horas da acdo, as datas em que a mesma foi realizada, o programa
desenvolvido e a identificacdo do formador.

Os certificados poderao ser entregues de forma presencial no final do processo formativo ou
no prazo maximo de 2 semanas apos a finalizacdo da formacao, por e-mail ou via CTT.

Em caso de extravio do certificado original, o formando pode requerer ao coordenador
pedagdgico uma 22via do mesmo. Na emissdo desta 22via reserva-se a possibilidade de ser

cobrado o valor de 10€+IVA (a taxa legal em vigor) por este servico.
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15. Disposicoes gerais

As presentes Condicdes Gerais de Utilizacdo, quando aceites pelo Cliente, assumem a forma
de um contrato celebrado entre o Cliente e a SeedGO.

Outras condicdes de formacdo podem ser determinadas em contratos especificos e
complementares, cujas condi¢cdes deverao se consideram aceites pelo Cliente apds o envio do
referido contrato por e-mail.

A SeedGO reserva-se o direito de renunciar o contrato a qualquer momento, caso o Cliente
viole, ameace violar ou demonstrar ndo pretender vir a cumprir com as Condi¢cdes expostas

neste Regulamento, sem direito a qualquer medida compensatéria ou indemnizagao.

Se o Cliente ndo comunicar expressamente a sua aceitacdo nas Condi¢gGes, mas mantiver a
utilizacdo das plataformas online disponibilizadas pela SeedGO, a aceitacdo das mesmas é

assumida automaticamente.

Mesmo que renuncie aos Termos e CondicOes expostas, o Cliente reconhece que podera ser
responsabilizado judicialmente por violacdo dos direitos do autor, ofensas, dividas e por todas
as consequéncias que possam advir — direta e diretamente — da ma utilizacdo do servico
disponibilizado pela SeedGO e dos seus conteudos, regras de conduta, utilizagao reservada de
textos, imagens e servicos e dados de registo de cliente mantém-se apds o término da relacdo

entre o Cliente e a SeedGO.

Este contrato, bem como qualquer interpretacdao ou disputa relativa a ele rege-se pela
legislacdo Portuguesa. Para resolucdo de litigios emergentes, considera-se competente o foro

da comarca do Porto.

Quaisquer duvidas respeitantes as disposi¢cdes constantes no presente Regulamento poderao
ser esclarecidas junto da Equipa, via Internet para o endereco eletrdnico

formacao@seedgo.pt.
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Qualquer situacdo que se encontre omissa no presente regulamento sera interpretado pela

Equipa SeedGO.

Todos os formandos, formadores e outros intervenientes na formagdo tém direito a consulta

do presente regulamento.
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16. Disposicoes Finais

O presente documento relativo ao Regulamento da formacgdo entra em vigor a partir de 28 de

maio de 2015, tendo sido revisto para o modelo de formacdo online a 31 de marco de 2020.
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