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FORMAGAO CERTIFICADA

1. ENQUADRAMENTO

O presente regulamento é aplicavel as atividades formativas promovidas pela SeedGO, sendo
qgue os destinatarios do mesmo sao 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 formagao profissional,
para que todos os agentes envolvidos possam tomar conhecimento dos seus direitos e
deveres (clientes particulares e/ou clientes empresariais).

A participagdo nas formagdes promovidas pela SeedGO pressupde o conhecimento e
aceitacgao integral do presente Regulamento de funcionamento de formagao pelo que a sua
distribuicao tem lugar no inicio da prestagao de servigos, no caso de formadores e
colaboradores ou, no caso dos formandos, assim que Ihes é comunicada a sua inscrigao
efetiva.

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

pela diregao pedagodgica da SeedGO.

2. CARACTERIZAGAO DA SEEDGO

A SeedGO é uma empresa de consultoria e formagao, sediada na cidade do Porto, desde 2015.
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 area
formativa e os «alicerces» de uma politica que se norteia pela satisfagao do cliente.

A SeedGO é uma empresa especializada em solugdes formativas individuais e empresariais

sempre baseadas nas necessidades formativas especificas de cada grupo.

3. MISSAO, VALORES E POLITICA
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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 implementagao 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 for¢as motrizes da nossa

acao.

Valores

Rigor cientifico e atualizagdo permanente.

Qualificagao pedagdgica de formadores e modelos formativos.
Adequacao dos conteudos as necessidades dos destinatarios.

Inovagao cientifica alicergada em credibilidade e exceléncia formativa.

Politica e estratégia para a atividade formativa

A concretizagao da visao da empresa, apoia-se nas seguintes orientagdes estratégicas:

e Criar e desenvolver projetos e formatos formativos que contenham uma elevada
componente de inovagao e criem valor para o cliente;

e Procurar a continua satisfagdo 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 humanizacdo dos relacionamentos;
* Promover o desenvolvimento pessoal e profissional de todos os stakeholder da empresa;

e 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 FORMAS DE INSCRICAO

Os cursos desenvolvidos pela SeedGO podem ser frequentados por clientes particulares e/ou
empresariais, que apresentem habilitagdes/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, correio eletrdnico, ou através do
preenchimento da ficha de pré-inscrigdo do curso, nao existindo neste procedimento
qualquer custo associado.

A SeedGO analisara as fichas de pré-inscricdo de forma a verificar a elegibilidade dos
candidatos a cada programa de formacgao.

De forma a concluir o processo de inscricdao, a SeedGO solicitard, sempre que necessario, o

envio da seguinte documentagao:

e Ficha deinscrigao;
e Copia de certificado de habilitagdes literdrias (sempre que solicitado);
e Curriculo profissional (sempre que solicitado).

A inscrigao sé estara concluida apds o cumprimento das condi¢des acima referidas, e, nos
casos em que tal se aplique, o pagamento dos valores associados ao processo.

No caso dos Clientes Empresariais e nas formacdes «a Medida» ndo havera lugar a pré-
inscri¢cao, sendo o delineamento e construgao dos programas efetuado em conjunto com os
clientes.

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
10.2 dia anterior ao inicio da formagao.

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

ApOs a recegdo do pagamento e confirmagdo da formagdo a SeedGO procede a emissao do

recibo para o cliente, sendo que a sua entrega decorrera via email.
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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.

5. PROCESSO DE SELECAO DE FORMANDOS

O processo de selegao é orientado pela equipa pedagogica da SeedGO de acordo com a
populagdo alvo a que se destina a formagao, e respeita os pré-requisitos e os critérios de
elegibilidade que permitam alcangar os objetivos definidos para cada programa e agao de
formagao. Deste modo, o processo de selegao de fomandos organiza-se da seguinte forma:

e Analise dos critérios de elegibilidade previamente definidos e divulgados;

e Ordem de inscrigdo.

No final do processo, todos os candidatos sao informados do resultado do processo através
de correio eletrénico. Aos formandos selecionados serd solicitado que confirmem a sua
presenga na formagao e concluam a inscrigao de acordo com os critérios definidos.

No caso das Empresas e na formagao «a Medida» a selegao dos candidatos sera efetuada pelo
Cliente, devendo a SeedGO apoiar o Cliente na sele¢do dos programas e/ou contetudos que
contribuam para uma melhor integragao dos formandos em fungao do seu perfil profissional

e académico.

6. PROTEGCAO DE DADOS

A - ENQUADRAMENTO LEGAL
A SeedGO assume o compromisso de garantir a protegdo da privacidade e dos dados pessoais
dos seus formandos, colaboradores e parceiros, atuando em estrita conformidade com o
Regulamento (UE) 2016/679 (Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados — RGPD) e a Lei
n.2 58/2019, de 8 de agosto (Lei de Execugdo Nacional do RGPD).

B - RESPONSAVEL PELO TRATAMENTO
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A entidade responsavel pelo tratamento dos dados é a SeedGO — Consultoria e Formagao,

Lda., que determina as finalidades e os meios de tratamento dos dados pessoais recolhidos.

C - FINALIDADES E LICITUDE DO TRATAMENTO
Os dados pessoais solicitados no ato de inscricdo sdao tratados com base na execugdo do
contrato de formagdo e no cumprimento de obriga¢des juridicas (certificagdo DGERT, emissdo
de certificados SIGO e faturagdo), ndo sendo utilizados para fins de marketing sem o

consentimento prévio e expresso do titular.

D - PARTILHA DE DADOS
A SeedGO garante que os dados ndo sao transmitidos a terceiros, exceto quando exigido por
lei ou para cumprimento das finalidades da formagao, nomeadamente a entidades como a
DGERT (Diregdo-Geral do Emprego e das Relagbes de Trabalho), Autoridade Tributdria ou
parceiros financiadores, garantindo-se sempre a confidencialidade e seguranga da

informacao.

E - PRAZO DE CONSERVACAO
Os dados pessoais serdao conservados apenas durante o periodo necessario para a
prossecu¢ao das finalidades que motivaram a sua recolha ou para cumprimento de prazos

legais de arquivo (ex: 10 anos para dados fiscais e contabilisticos).

F - DIREITOS DOS TITULARES
Aos formandos é garantido, a todo o tempo, o direito de acesso, retificagao, atualizagao,
limitagdo, portabilidade e apagamento dos seus dados pessoais ("direito a ser esquecido"),
salvo quando a conservagao dos dados for indispensavel para o cumprimento de obrigagdes
legais. O exercicio destes direitos devera ser formalizado através do enderego eletrdnico:

geral@seedgo.pt.
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7. CONDICOES DE FUNCIONAMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA

Todo o apoio e acompanhamento da atividade pedagdgica da SeedGO sera efetuado pelo
Coordenador Pedagdgico, com supervisao do Gestor de Formacao.

O Coordenador Pedagdgico tem como principais fungdes o apoio a todo o processo de gestao
pedagdgica da atividade formativa da SeedGO assim como, o acompanhamento e coprodugao
dos projetos formativos. Neste sentido, este elemento da equipa assegura:

- O apoio e a resposta necessdrias as diversas questdes logisticas e administrativas
decorrentes do processo;

- Enquadra o responsavel pelas tarefas administrativas;

- Garante o acompanhamento da formagao e o apoio aos formadores e formandos ao longo
da mesma;

- 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 ficarao
a cargo dos respetivos formadores, cujo trabalho sera supervisionado pelo Coordenador
Pedagdgico.

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

As sessdes que, por motivos de for¢ga maior, ndao 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.

Em situagdes em que, por sugestao dos formandos ou formador, o horario estipulado das
acdes de formagdao sofra alteragdes este apenas podera ser modificado, se houver

concordancia total dos intervenientes e validagdo do coordenador pedagdgico.

A. LOCAL, CRONOGRAMA E HORARIOS

As informacbes relativas aos diferentes cursos, tais como hordrios, identificacdo do(s)
formador(es) e local de realizagdo das a¢des serao disponibilizados no site www.seedgo.pt.

Os cursos poderao decorrer em horario laboral, pds-laboral ou misto.

www.seedgo.pt Mod.01

=)



seed(D

consultoria e formacdo

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

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

acordo com as necessidades das acdes a realizar.

B. CANCELAMENTO OU DESISTENCIA DE INSCRIGOES

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 agao de formagao. Apds este periodo o reembolso total apenas
acontecera no caso de haver possibilidade de substituicdao do formando em questao sendo
gue, as desisténcias comunicadas com menos de dois dias Uteis do inicio da a¢do, 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 inscricdes e surja a impossibilidade de um
formando previamente inscrito participar na agdo este poderd ser substituido por outro
colaborador da empresa, desde que exista uma comunicagao formal da situagdo a SeedGO
até dois dias uteis antes do inicio da formacao.

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

A SeedGO reserva o direito de nao permitir a frequéncia da agdao de formagdo ao formando
€aso 0s pagamentos nao sejam cumpridos nos prazos previamente estabelecidos, sendo que

0s montantes anteriormente liquidados ndo serao sujeitos a qualquer devolugao.

C. CANCELAMENTO E ADIAMENTO DE AGOES

A SeedGO reserva-se o direito de adiar ou alterar as datas das a¢des de formagao por motivos
de forga maior (ex: doenca subita do formador, falhas graves nas infraestruturas, imposi¢des
legais ou de saude publica), comprometendo-se a informar os formandos com a maxima

antecedéncia possivel. Nestas situagdes, a SeedGO envidara todos os esforgos para
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apresentar uma nova data para a realizagdo da formagdo no prazo maximo de 60 (sessenta)

dias.

Caso a nova data proposta ndo seja compativel com a disponibilidade do formando, este
podera optar por:
a) Ficar com o valor em Crédito (Voucher), valido por 1 ano, para utilizar em qualquer
outra formacdo da SeedGO; ou
b) Solicitar o reembolso integral do valor pago, que serad processado no prazo de 14

dias apds o pedido.

Impossibilidade de Reagendamento: Se a SeedGO nao conseguir agendar nova data dentro do
prazo de 60 dias referido no ponto 2, proceder-se-a a devolugdo automatica dos valores
pagos.

No caso de necessidade de cancelamento de agdes devido a imposigdes de forgca 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 devolugao das verbas ja despendidas com a

inscricao efetuada na formacao referida.

8. DIREITOS DO FORMANDO

Todo e qualquer formando tem como direitos fundamentais:

= Ver respeitada a confidencialidade das suas informagdes pessoais e de todos os

elementos relativos ao processo formativo;
= Rececionar e assinar uma cépia do Contrato de Formacao;
= Aceder ao Regulamento de formacao;
= Aceder ao seu processo pedagogico individual;

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

conteudos e metodologias divulgadas;
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Usufruir de instalagdes e materiais pedagdgicos adequados ao processo formativo

para que foi selecionado;

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

efetuado no caso de formagao 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 Sugestdes/Reclamagdes junto da entidade formadora sobre qualquer

situagao que no seu entender prejudique o adequado funcionamento da formacgao;

Recorrer a coordenagdo de formagdo sempre que julgue necessario.

9. DEVERES DO FORMANDO

Ficam igualmente estipulados os respetivos deveres dos formandos:

Assinar e receber uma cépia do Contrato de Formacao;

Tomar conhecimento do regulamento de formagao que serd divulgado no inicio da

mesma;
Cumprir as diretrizes apresentadas e previstas no presente regulamento;

Informar a SeedGO de qualquer alteragdo relativa aos dados e documentos

apresentados aquando o processo de inscri¢ao;

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

tendo em vista a aquisicao de competéncias e conhecimentos visados;

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

elementos da equipa formativa/pedagdgica;
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= Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacao dos equipamentos, instalagdes e

demais bens que sejam confiados para efeitos de formagao;

= Suportar os custos de reparagao ou substituicdo 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 formagao ou nas instalagdes adjudicadas a entidade formadora;
= Cumprir todas as demais obriga¢des decorrentes do contrato de formagao;
= Cumprir o presente regulamento.

A violagdo grave ou reiterada dos deveres do Formando referidos nos nimeros anteriores
sao suscetiveis de aplicagao de sangdes 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 restitui¢ao de valores liquidados.

10. SANGOES E ASSIDUIDADE

D. ASSIDUIDADE

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

Em cada periodo de sessdo de formacgado, todos os formandos presentes assinam o registo de
assiduidade, distribuido pelo formador, sendo que este documento permitira a verificagao da
assiduidade de cada formando. No caso da formagao online esta verificagao de assiduidade é
efetuada pelos registos da plataforma utilizada, neste caso pela Plataforma Zoom.

Para atribui¢dao 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 obrigatdria

www.seedgo.pt Mod.01

=



seed(D

consultoria e formacdo

de cada curso consta do Contrato de Formacgao Profissional e é divulgada aos formandos

aquando do inicio do mesmo.

E. SANCOES

SituagBes como a prestagdao de informagao falsa aquando o processo de inscricdo, 0 nao
cumprimento dos deveres previstos no presente regulamento, e/ou o ultrapassar do limite
maximo de faltas definido para o curso poderao determinar a exclusao do curso e inviabilizar
a emissao do certificado de formagao profissional.

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

pagamento de qualquer valor estipulado no caso de formagdo cofinanciada.

11.CRITERIOS E METODOS DE AVALIAGAO DA FORMAGAO

F. AVALIAGAO DO PROCESSO FORMATIVO

Sendo a formagao um processo em que se pretende a qualificagao 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 classificagdo final do formando na agao de formagdo depende, por um lado da assiduidade
registada, e por outro lado, do aproveitamento demonstrado ao longo do curso quanto ao
dominio dos conteudos abordados, motivagao, participagdao, mobilizagao de competéncias e
conhecimentos, 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
opgoes do formador a avaliagao podera assumir diferentes formatos e ocorrer em momentos
diferenciados ao longo da formacao.

A metodologia de avaliagdao de cada agao de formagao constara do programa de curso e sera

divulgado pelos formandos no inicio de cada processo formativo.
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Em termos de metodologia de avaliacdo da aprendizagem esta compreende trés etapas: a
Avaliagdo Inicial/Diagndstica; a Avaliagdo Formativa continua e a Avaliagdo Final/Sumativa.
Avaliagao Inicial: pretende efetuar um diagndstico dos conhecimentos existentes antes do
inicio da formagdo sobre os conteldos a abordar, sem qualquer intengao classificativa. Desta
forma, torna-se possivel determinar a adequagao dos conteudos 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 agao de formagdo. Deve ocorrer de forma
continua ao longo de todo o processo formativo.

Avaliacdo Final: tem como objetivo a apreciagdo do desempenho em termos de
aprendizagem face aos objetivos previamente definidos e, consequentemente, a avaliagao da
aquisicdo de conhecimentos e/ou competéncias ao longo da agdo de formagdo. De acordo
com as especificidades de cada curso esta pode ser elaborada no final de cada mdédulo ou
somente no final da agao formativa.

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

- Fichas/Testes Escritos;

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

- Andlise e discussdo de casos praticos/clinicos;

- Relatérios;

- Provas praticas simuladas;

- ApresentacgOes de temas especificos;

- Relatério pratico/clinico;

- Grelhas de avaliacdo/observacdo;

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

G. AVALIAGAO DE SATISFACAO DOS FORMANDOS

A avaliagdo de satisfagao dos formandos ocorre no final de cada mdédulo ou no final de cada

processo formativo, de acordo com a especificidade de cada formato formativo. A presente
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avaliagdo serd efetuada através de um questionario préprio e pretende aquilatar o grau de
satisfagdo dos formandos em termos da agao formativa, plano formativo, equipa pedagdgica,

equipa de coordenacdo e recursos materiais e logisticos que acaba de terminar.

12.DESCRICAO DAS FUNCOES E RESPONSABILIDADES

Gestor da formagao
Este elemento da equipa é o responsavel maximo de todo o departamento de Formagao
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 formagdao da SeedGO e pela sua
gestdo e coordenagao geral. Neste sentido, deve ser assegurado o planeamento,
execugao, acompanhamento, controlo e avaliagdao do plano de atividades; a gestdo e
coordenagao dos recursos humanos e materiais afetos a formacgao; a articulagao com
a direcdo da entidade assim como com os destinatarios da formacado no que se refere
a aspetos do processo formativo; o estabelecimento de relagdes externas e a selegao

e designagao da coordenagdo pedagdgica das diferentes modalidades formativas;

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

certificacao;

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

Funcionamento da Formagao e Manual de Qualidade das Atividades Formativas).

Coordenador Pedagdgico
O Coordenador Pedagdgico apresenta como principais fungdes: a responsabilizagdo e apoio a

todo o processo de gestdao pedagdgica das diferentes formagdes criadas e implementadas pela
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SeedGO e o acompanhamento e coprodugdo de diferentes formatos formativos. Desta forma
torna-se essencial e crucial:
e Aarticulacdo com o Gestor de Formacdo e o estabelecimento, sempre que necessario,
da ligagao com a equipa de formadores na fase de concegao dos projetos formativos;
e O acompanhamento pedagégico dos formandos e dos formadores na fase de
implementagao das agdes;
e - A resolugdo de questdes pedagogicas e organizativas inerentes aos diferentes
eventos formativos;
e - A elaboragao de documentos e instrumentos de suporte ao sistema de gestao da

formagao, de acordo com as diretrizes da DGERT.

Formadores

O papel dos formadores relaciona-se, essencialmente, com o apoio a preparacao,
desenvolvimento pedagogico e implementacdo de agdes de formagao em dareas especificas do
conhecimento.

Para que o processo decorra com niveis adequados de qualidade torna-se essencial que os
formadores participem na preparagdao do programa de formagao, na elaboragdo de recursos
pedagdgicos necessarios ao desenvolvimento e cumprimento do programa formativo
(exemplos: planos de sessdo, manuais, provas de avaliagdo, videos). A implementagdo de
formagdes alicergadas em métodos pedagdgicos adequados e adaptados aos destinatarios e
objetivos da formagao bem como a sua avaliagao final sao também fungdes a serem

desempenhadas pelos formadores.

Suporte Administrativo e Gestao de Clientes

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

designados.
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13.PROCEDIMENTO E TRATAMENTO DE OCORRENCIAS E
SUGESTOES/RECLAMACOES

H. REGISTO DE OCORRENCIAS

Existe um formuldrio proprio para registo de ocorréncias que se encontra disponivel no
Dossier Técnico-Pedagogico especifico de cada agdo 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 devera
ser reencaminhado para o Coordenador Pedagdgico, ou no caso de ser o proprio a reportar a
ocorréncia para o Gestor de Formagao, que devera efetuar o tratamento adequado, no prazo

maximo de dez dias Uteis a contar da data de entrada do registo de ocorréncia.

I. REGISTO DE SUGESTOES/RECLAMACOES

Este ponto merece da parte da SeedGO uma atengdo especial. Enquanto equipa que trabalha
com o objetivo de satisfazer os nossos clientes e que procura sempre a exceléncia dos servigos
prestados mostra-se essencial existir um espaco onde a opinido de cada pessoa é valorizada
e tida em consideragdo. O processo formativo constroéi-se da ligagdo e interligagao de diversos
elementos, pessoas e processos. Sera 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 SugestGes/Reclamagbes 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/Reclamagdo relacionada com a
atividade formativa poder-se-a optar pelo uso do Livro de Reclamagdes, conforme previsto no
Decreto-Lei n.2 74/2017, mediante o preenchimento no livro fisico disponivel nas instalagGes
da SeedGo, ou online, através do link disponivel no site da SeedGo da plataforma
www.livroreclamacoes.pt, ou pelo preenchimento do Formulario de Sugestdo/ Reclamagdo e
entrega ao Coordenador Pedagdgico.

Toda e qualquer exposicdo, independente do seu conteuldo, sera alvo de atencdo e andlise

por parte da Geréncia da SeedGO. Sempre que o registo de Sugestdo/Reclamacdo esteja
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identificado e carega de uma resposta efetiva, esta deve decorrer por escrito e no prazo
maximo de 10 dias Uuteis 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 devera identificar os respetivos intervenientes, contextualizar a situagao
especifica e emitir um parecer sobre o ocorrido referindo as medidas a implementar para a
sua resolugdo. Apods a estruturagdo do processo de tratamento de Sugestdo/ Reclamagdo
devera o Coordenador pedagdgico contactar o autor da exposi¢ao com o intuito de transmitir

a resolugao final e implicagdes praticas advindas do seu contributo.

14.CERTIFICADOS

No final de cada agdo de formagao certificada é emitido e entregue a cada formando os
Certificados de Frequéncia de Formagdo pela entidade SeedGO e DGERT. Este certificado
contém os dados individuais do formando, o nimero total de horas da acao, as datas em que
a mesma foi realizada, o programa desenvolvido e a identificagao do formador.

Os certificados poderao ser entregues de forma presencial no final do processo formativo caso
a formagao decorra de forma presencial ou no prazo maximo de 30 dias apos a finalizagdo da
formagao, por correio eletrdnico.

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 servigo.

15. DISPOSICOES FINAIS

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

maio de 2015, tendo sido revisto em Abril de 2026.
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ACADEMIA SEEDGO

1. ENQUADRAMENTO

A Academia SeedGO é parte integrante da SeedGO Consultoria e Formacdo, Lda e é a entidade
responsavel pela disponibilizacdo de formacdo assincrona de curta duracdo no site

https://seedgo.learnworlds.com/. Os presentes Termos e CondicGes regulam o acesso e

utilizacdo do Website, bem como a aquisi¢do e utilizacdo dos servigos de formacado online
disponibilizados pela Academia SeedGO. As presentes formacdes sdo certificadas

somente pela entidade SeedGO.

2. CONDICOES DE ACESSO

2.1.0 utilizador declara ter idade igual ou superior a 18 anos ou utilizar o Website sob
supervisao de um adulto.

2.2.0 acesso a determinados conteudos pode exigir criacdo de conta e pagamento.

3. CONTA DE UTILIZADOR

3.1. O utilizador é responsavel pela confidencialidade dos seus dados de acesso.
3.2. A Academia SeedGO ndo se responsabiliza por utilizacdo indevida resultante de

partilha de credenciais.

4. SERVICOS E PAGAMENTOS
4.1.0s precos apresentados incluem IVA a taxa legal em vigor, salvo indicacdo em contrario.
4.2.0 pagamento é efetuado através dos meios disponibilizados na plataforma.
4.3. A Academia SeedGO reserva-se o direito de alterar pregos, sem prejuizo das compras ja

efetuadas.
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RESPONSABILIDADE DO FORMANDO E CERTIFICACAO

. Academia SeedGO disponibiliza os seus cursos em formato assincrono, permitindo ao

utilizador gerir de forma auténoma o seu ritmo, tempo e modo de acesso aos conteudos
formativos.

No final de cada acdo de formacdo é emitido pela plataforma um Certificado de Frequéncia
do curso, pela entidade SeedGO.

O utilizador reconhece e aceita que é inteiramente responsavel pela sua participacdo efetiva
no percurso formativo, incluindo a visualizacdo dos conteudos, a realizacdo das atividades
propostas e a gestdo do seu préprio processo de aprendizagem.

A Academia SeedGO ndo se responsabiliza pela utilizacdo inadequada da plataforma,
nomeadamente situacdes em que o utilizador mantém conteddos em reprodugdo sem
acompanhamento efetivo ou sem participacdo real no processo formativo.

A emissdao de certificados de formacdo encontra-se condicionada ao cumprimento dos
critérios de validagdo pedagdgica definidos para cada curso, nomeadamente a realizacdo e
aprovacado em avaliacao final ou outros mecanismos de verificacao de aprendizagem.

A Academia SeedGO reserva-se o direito de ndao emitir certificados sempre que nao estejam
cumpridos os requisitos de validacdo definidos, independentemente do tempo de acesso ou

permanéncia na plataforma.

. PROPRIEDADE INTELETUAL

6.1.Todos os conteudos sado propriedade da Academia SeedGO ou de terceiros autorizados.

6.2.E proibida a reproducéo, cépia ou distribuicdo sem autorizacdo prévia e escrita.

. PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

7.1.0 tratamento de dados pessoais é realizado nos termos do RGPD e da Politica de
Privacidade.

7.2.0 utilizador pode exercer os seus direitos através do contacto indicado.
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8. RESPONSABILIDADE

8.1.A Academia SeedGO nao se responsabiliza por falhas técnicas externas, interrupg¢des de
servico ou indisponibilidade temporaria da plataforma.
8.2.A responsabilidade da Academia SeedGO encontra-se limitada nos termos legalmente

permitido
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Portugal

Rua Aurora Teixeira de Castro
Ne1le21

4250 - 552 Porto

(+351) 220135 842

(+351) 933127173
geral@seedgo.pt
formacao@seedgo.pt
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