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FORMAÇÃO CERTIFICADA 

1. ENQUADRAMENTO 

 
O presente regulamento é aplicável às atividades formativas promovidas pela SeedGO, sendo 

que os destinatários do mesmo são 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 área de negócio de formação profissional, 

para que todos os agentes envolvidos possam tomar conhecimento dos seus direitos e 

deveres (clientes particulares e/ou clientes empresariais).  

A participação nas formações promovidas pela SeedGO pressupõe o conhecimento e 

aceitação integral do presente Regulamento de funcionamento de formação pelo que a sua 

distribuição tem lugar no início da prestação de serviços, no caso de formadores e 

colaboradores ou, no caso dos formandos, assim que lhes é comunicada a sua inscrição 

efetiva. 

Todas as críticas e sugestões que possam ocorrer da leitura do presente regulamento e que 

possibilitem a sua otimização serão analisadas, e, sempre que possível, tidas em consideração 

pela direção pedagógica da SeedGO. 

 

2. CARACTERIZAÇÃO DA SEEDGO 

 
A SeedGO é uma empresa de consultoria e formação, sediada na cidade do Porto, desde 2015.  

O seu funcionamento está assente em valores como transparência, qualidade, rigor, 

individualidade e ética, os quais consideramos ser a base do sucesso em termos de área 

formativa e os «alicerces» de uma política que se norteia pela satisfação do cliente.  

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

sempre baseadas nas necessidades formativas específicas de cada grupo.  

 

3. MISSÃO, VALORES E POLÍTICA 
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Missão e Visão 

A Missão da SeedGO é fornecer suporte aos seus clientes na melhoria dos resultados e formar 

profissionais em diferentes áreas do conhecimento em que é especialista, promovendo a 

divulgação e implementação de conceitos e metodologias diferenciadas e inovadoras.  

Quebrar barreiras, inovar a cada passo, a cada evento, ver no futuro a oportunidade de fazer 

a diferença e de acrescentar valor a cada cliente/empresa são as forças motrizes da nossa 

ação.  

 

Valores 

Rigor científico e atualização permanente. 

Qualificação pedagógica de formadores e modelos formativos. 

Adequação dos conteúdos às necessidades dos destinatários. 

Inovação científica alicerçada em credibilidade e excelência formativa. 

 

Política e estratégia para a atividade formativa 

A concretização da visão da empresa, apoia-se nas seguintes orientações estratégicas: 

• Criar e desenvolver projetos e formatos formativos que contenham uma elevada 

componente de inovação e criem valor para o cliente;  

• Procurar a contínua satisfação dos colaboradores, parceiros e clientes através do 

compromisso assumido com a qualidade dos serviços prestados;  

• Manter atualizados os conhecimentos e competências técnicas dos intervenientes nos 

projetos; 

• Conhecer o mercado formativo nacional e internacional adequando a atividade da empresa 

às necessidades dos clientes, através de canais e formatos inovadores e eficientes; 

• Tratar cada cliente como único valorizando a humanização dos relacionamentos; 

• Promover o desenvolvimento pessoal e profissional de todos os stakeholder da empresa;  

• Salvaguardar a sustentabilidade da empresa através da execução 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 INSCRIÇÃO 

 
Os cursos desenvolvidos pela SeedGO podem ser frequentados por clientes particulares e/ou 

empresariais, que apresentem habilitações/características adequadas ao perfil do curso que 

pretendem frequentar.  

Para que um cliente proceda à inscrição nos cursos SeedGO, deve numa primeira fase 

manifestar o seu interesse através de contacto telefónico, correio eletrónico, ou através do 

preenchimento da ficha de pré-inscrição do curso, não existindo neste procedimento 

qualquer custo associado. 

A SeedGO analisará as fichas de pré-inscrição de forma a verificar a elegibilidade dos 

candidatos a cada programa de formação. 

De forma a concluir o processo de inscrição, a SeedGO solicitará, sempre que necessário, o 

envio da seguinte documentação: 

• Ficha de inscrição; 

• Cópia de certificado de habilitações literárias (sempre que solicitado); 

• Currículo profissional (sempre que solicitado). 

A inscrição só estará concluída após o cumprimento das condições acima referidas, e, nos 

casos em que tal se aplique, o pagamento dos valores associados ao processo. 

No caso dos Clientes Empresariais e nas formações «à Medida» não haverá lugar a pré-

inscrição, sendo o delineamento e construção dos programas efetuado em conjunto com os 

clientes.  

O pagamento do valor total do curso, deverá ser efetuado, por transferência bancária ou 

referência multibanco, à ordem de SeedGO, no momento da conclusão da inscrição, até ao 

10.º dia anterior ao início da formação. 

No caso de transferência bancária deve ser enviado, o respetivo comprovativo de pagamento 

para o endereço formacao@seedgo.pt.  

Após a receção do pagamento e confirmação da formação a SeedGO procede à emissão do 

recibo para o cliente, sendo que a sua entrega decorrerá 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 SELEÇÃO DE FORMANDOS 

 
O processo de seleção é orientado pela equipa pedagógica da SeedGO de acordo com a 

população alvo a que se destina a formação, e respeita os pré-requisitos e os critérios de 

elegibilidade que permitam alcançar os objetivos definidos para cada programa e ação de 

formação. Deste modo, o processo de seleção de fomandos organiza-se da seguinte forma:  

• Análise dos critérios de elegibilidade previamente definidos e divulgados;  

• Ordem de inscrição. 

 

No final do processo, todos os candidatos são informados do resultado do processo através 

de correio eletrónico. Aos formandos selecionados será solicitado que confirmem a sua 

presença na formação e concluam a inscrição de acordo com os critérios definidos.  

No caso das Empresas e na formação «à Medida» a seleção dos candidatos será efetuada pelo 

Cliente, devendo a SeedGO apoiar o Cliente na seleção dos programas e/ou conteúdos que 

contribuam para uma melhor integração dos formandos em função do seu perfil profissional 

e académico. 

 

6.  PROTEÇÃO DE DADOS 

 
A - ENQUADRAMENTO LEGAL 

A SeedGO assume o compromisso de garantir a proteção 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 Proteção de Dados – RGPD) e a Lei 

n.º 58/2019, de 8 de agosto (Lei de Execução Nacional do RGPD). 

 

B -  RESPONSÁVEL PELO TRATAMENTO 
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A entidade responsável pelo tratamento dos dados é a SeedGO – Consultoria e Formação, 

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 inscrição são tratados com base na execução do 

contrato de formação e no cumprimento de obrigações jurídicas (certificação DGERT, emissão 

de certificados SIGO e faturação), não sendo utilizados para fins de marketing sem o 

consentimento prévio e expresso do titular. 

 

 

D -  PARTILHA DE DADOS 

A SeedGO garante que os dados não são transmitidos a terceiros, exceto quando exigido por 

lei ou para cumprimento das finalidades da formação, nomeadamente a entidades como a 

DGERT (Direção-Geral do Emprego e das Relações de Trabalho), Autoridade Tributária ou 

parceiros financiadores, garantindo-se sempre a confidencialidade e segurança da 

informação. 

 

E -  PRAZO DE CONSERVAÇÃO 

Os dados pessoais serão conservados apenas durante o período necessário para a 

prossecução das finalidades que motivaram a sua recolha ou para cumprimento de prazos 

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

 

F -  DIREITOS DOS TITULARES 

Aos formandos é garantido, a todo o tempo, o direito de acesso, retificação, atualização, 

limitação, portabilidade e apagamento dos seus dados pessoais ("direito a ser esquecido"), 

salvo quando a conservação dos dados for indispensável para o cumprimento de obrigações 

legais. O exercício destes direitos deverá ser formalizado através do endereço eletrónico: 

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

 
Todo o apoio e acompanhamento da atividade pedagógica da SeedGO será efetuado pelo 

Coordenador Pedagógico, com supervisão do Gestor de Formação.  

O Coordenador Pedagógico tem como principais funções o apoio a todo o processo de gestão 

pedagógica da atividade formativa da SeedGO assim como, o acompanhamento e coprodução 

dos projetos formativos. Neste sentido, este elemento da equipa assegura: 

 - O apoio e a resposta necessárias às diversas questões logísticas e administrativas 

decorrentes do processo; 

- Enquadra o responsável pelas tarefas administrativas; 

- Garante o acompanhamento da formação e o apoio aos formadores e formandos ao longo 

da mesma; 

- Garante que o planeamento, o desenvolvimento e a avaliação pedagógica dos programas e 

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

O desenvolvimento dos objetivos e conteúdos programáticos dos cursos ministrados ficarão 

a cargo dos respetivos formadores, cujo trabalho será supervisionado pelo Coordenador 

Pedagógico. 

O cronograma da formação deve ser definido e divulgado antes do início da mesma, pelo 

coordenador pedagógico.  

As sessões que, por motivos de força maior, não forem ministradas nos dias previstos no 

cronograma, serão repostas no mais curto espaço de tempo possível, tentando sempre que 

possível uma data consensual a todos os elementos do grupo de formandos.  

Em situações em que, por sugestão dos formandos ou formador, o horário estipulado das 

ações de formação sofra alterações este apenas poderá ser modificado, se houver 

concordância total dos intervenientes e validação do coordenador pedagógico. 

A. LOCAL, CRONOGRAMA E HORÁRIOS 

As informações relativas aos diferentes cursos, tais como horários, identificação do(s) 

formador(es) e local de realização das ações serão disponibilizados no site www.seedgo.pt. 

Os cursos poderão decorrer em horário laboral, pós-laboral ou misto.  
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A realização de intervalos ao longo das formações segue o princípio de 10 minutos de pausa, 

por cada 60 minutos de formação, sendo que a dinâmica de organização dos mesmos poderá 

ser acordada no início de cada ação entre formadores e formandos.  

A formação «à Medida» realizar-se-á no horário e local mais conveniente para o cliente e de 

acordo com as necessidades das ações a realizar. 

B. CANCELAMENTO OU DESISTÊNCIA DE INSCRIÇÕES 

A SeedGO aceita o cancelamento ou desistência de inscrições e realiza o reembolso de 

quantias eventualmente efetuadas quando formalizadas, por escrito, no mínimo de 10 dias 

úteis antes do início da ação de formação. Após este período o reembolso total apenas 

acontecerá no caso de haver possibilidade de substituição do formando em questão sendo 

que, as desistências comunicadas com menos de dois dias úteis do início da ação, bem como 

as ocorridas após o seu início, implicam sempre o pagamento, por parte do formando, do valor 

total (100%) do curso de formação.  

No caso de ser uma empresa a suportar as inscrições e surja a impossibilidade de um 

formando previamente inscrito participar na ação este poderá ser substituído por outro 

colaborador da empresa, desde que exista uma comunicação formal da situação à SeedGO 

até dois dias uteis antes do início da formação.  

O cancelamento e/ou desistência da inscrição deve ser comunicado/formalizado por escrito 

através do correio electrónico formacao@seedgo.pt. 

A SeedGO reserva o direito de não permitir a frequência da ação de formação ao formando 

caso os pagamentos não sejam cumpridos nos prazos previamente estabelecidos, sendo que 

os montantes anteriormente liquidados não serão sujeitos a qualquer devolução. 

C. CANCELAMENTO E ADIAMENTO DE AÇÕES 

A SeedGO reserva-se o direito de adiar ou alterar as datas das ações de formação por motivos 

de força maior (ex: doença súbita do formador, falhas graves nas infraestruturas, imposições 

legais ou de saúde pública), comprometendo-se a informar os formandos com a máxima 

antecedência possível. Nestas situações, a SeedGO envidará todos os esforços para 
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apresentar uma nova data para a realização da formação no prazo máximo de 60 (sessenta) 

dias. 

 

Caso a nova data proposta não seja compatível com a disponibilidade do formando, este 

poderá optar por: 

a) Ficar com o valor em Crédito (Voucher), válido por 1 ano, para utilizar em qualquer 

outra formação da SeedGO; ou 

b) Solicitar o reembolso integral do valor pago, que será processado no prazo de 14 

dias após o pedido. 

 

Impossibilidade de Reagendamento: Se a SeedGO não conseguir agendar nova data dentro do 

prazo de 60 dias referido no ponto 2, proceder-se-á à devolução automática dos valores 

pagos. 

No caso de necessidade de cancelamento de ações devido a imposições de força maior a 

SeedGO procederá à comunicação do mesmo ao cliente até três dias úteis antes do início 

previsto. Nestes casos o cliente tem direito à devolução das verbas já despendidas com a 

inscrição efetuada na formação referida. 

 

8. DIREITOS DO FORMANDO 

 
Todo e qualquer formando tem como direitos fundamentais: 

§ Ver respeitada a confidencialidade das suas informações pessoais e de todos os 

elementos relativos ao processo formativo; 

§ Rececionar e assinar uma cópia do Contrato de Formação; 

§ Aceder ao Regulamento de formação; 

§ Aceder ao seu processo pedagógico individual; 

§ Receber a formação para a qual a sua inscrição foi efetuada, de acordo com os 

conteúdos e metodologias divulgadas; 
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§ Usufruir de instalações e materiais pedagógicos adequados ao processo formativo 

para que foi selecionado; 

§ Receber de forma gratuita um certificado de frequência da ação de formação (de 

acordo com regime de assiduidade), assim como, a fatura recibo do pagamento 

efetuado no caso de formação especializada; 

§ Receber os apoios financeiros a que tem direito, no âmbito de formação financiada, 

de acordo com os valores estipulados em termos de legislação e normativos aplicáveis;  

§ Apresentar Sugestões/Reclamações junto da entidade formadora sobre qualquer 

situação que no seu entender prejudique o adequado funcionamento da formação; 

§ Recorrer à coordenação de formação sempre que julgue necessário. 

 

9.  DEVERES DO FORMANDO 

 
Ficam igualmente estipulados os respetivos deveres dos formandos:  

§ Assinar e receber uma cópia do Contrato de Formação; 

§ Tomar conhecimento do regulamento de formação que será divulgado no início da 

mesma; 

§ Cumprir as diretrizes apresentadas e previstas no presente regulamento; 

§ Informar a SeedGO de qualquer alteração relativa aos dados e documentos 

apresentados aquando o processo de inscrição; 

§ Ser assíduo e pontual e respeitar o limite previsto de faltas no contrato de formação, 

tendo em vista a aquisição de competências e conhecimentos visados; 

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

elementos da equipa formativa/pedagógica; 



   

 
 

www.seedgo.pt                                         Mod.01 
 11 

§ Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservação dos equipamentos, instalações e 

demais bens que sejam confiados para efeitos de formação; 

§ Suportar os custos de reparação ou substituição 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;  

§ É totalmente interdito a todos os intervenientes, fumar e consumir bebidas alcoólicas, 

estupefacientes ou outras drogas, assim como praticar jogos de azar ou fortuna no 

interior das salas de formação ou nas instalações adjudicadas á entidade formadora; 

§ Cumprir todas as demais obrigações decorrentes do contrato de formação; 

§ Cumprir o presente regulamento. 

A violação grave ou reiterada dos deveres do Formando referidos nos números anteriores 

são suscetíveis de aplicação de sanções disciplinares e conferem à entidade formadora o 

direito de anular o Contrato de Formação, cessando imediatamente todos os direitos dele 

emergente e não aplicando a restituição de valores liquidados.  

 

10.  SANÇÕES E ASSIDUIDADE 

D. ASSIDUIDADE 

A assiduidade e pontualidade mostram-se como fatores cruciais para um desenvolvimento 

adequado de todo o processo formativo. 

Em cada período de sessão de formação, todos os formandos presentes assinam o registo de 

assiduidade, distribuído pelo formador, sendo que este documento permitirá a verificação da 

assiduidade de cada formando. No caso da formação online esta verificação de assiduidade é 

efetuada pelos registos da plataforma utilizada, neste caso pela Plataforma Zoom. 

Para atribuição do Certificado de Formação é exigida a frequência de um mínimo de 80% do 

total de horas do curso, exceção feita a determinados cursos em que poderão ser exigidos 

níveis de assiduidade inferiores ou superiores. De referir que a assiduidade mínima obrigatória 
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de cada curso consta do Contrato de Formação Profissional e é divulgada aos formandos 

aquando do início do mesmo.   

E. SANÇÕES 

Situações como a prestação de informação falsa aquando o processo de inscrição, o não 

cumprimento dos deveres previstos no presente regulamento, e/ou o ultrapassar do limite 

máximo de faltas definido para o curso poderão determinar a exclusão do curso e inviabilizar 

a emissão do certificado de formação profissional. 

A falta de entrega, por parte do formando, de algum documento essencial à correta 

organização do Dossier Técnico-Pedagógico, inviabiliza a emissão de certificado e o 

pagamento de qualquer valor estipulado no caso de formação cofinanciada.  

 

11. CRITÉRIOS E MÉTODOS DE AVALIAÇÃO DA FORMAÇÃO 

F. AVALIAÇÃO DO PROCESSO FORMATIVO 

Sendo a formação um processo em que se pretende a qualificação dos formandos, o sistema 

de avaliação, quer de competências quer de conhecimentos, deve ser claro, objetivo, e 

conhecido por todos os intervenientes no início do mesmo. 

A classificação final do formando na ação de formação depende, por um lado da assiduidade 

registada, e por outro lado, do aproveitamento demonstrado ao longo do curso quanto ao 

domínio dos conteúdos abordados, motivação, participação, mobilização de competências e 

conhecimentos, entre outros critérios que se considerarem necessários e relevantes.  

Importante referir que de acordo com a natureza e objetivos de cada processo formativo, das 

características do seu público-alvo, das especificidades de cada modelo formativo e/ou das 

opções do formador a avaliação poderá assumir diferentes formatos e ocorrer em momentos 

diferenciados ao longo da formação. 

A metodologia de avaliação de cada ação de formação constará do programa de curso e será 

divulgado pelos formandos no início de cada processo formativo.    
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Em termos de metodologia de avaliação da aprendizagem esta compreende três etapas: a 

Avaliação Inicial/Diagnóstica; a Avaliação Formativa contínua e a Avaliação Final/Sumativa.  

Avaliação Inicial: pretende efetuar um diagnóstico dos conhecimentos existentes antes do 

início da formação sobre os conteúdos a abordar, sem qualquer intenção classificativa. Desta 

forma, torna-se possível determinar a adequação dos conteúdos programáticos previamente 

elaborados e potenciar a aquisição de conhecimentos e competências ao longo de toda a 

formação.  

Avaliação Formativa: tem como objetivo o acompanhamento e controlo do progresso 

registado em termos de aprendizagem ao longo da ação de formação. Deve ocorrer de forma 

contínua ao longo de todo o processo formativo.  

Avaliação Final: tem como objetivo a apreciação do desempenho em termos de 

aprendizagem face aos objetivos previamente definidos e, consequentemente, a avaliação da 

aquisição de conhecimentos e/ou competências ao longo da ação de formação. De acordo 

com as especificidades de cada curso esta pode ser elaborada no final de cada módulo ou 

somente no final da ação formativa. 

Neste sentido em termos do processo formativo os formadores poderão fazer uso dos 

seguintes instrumentos de avaliação: 

- Fichas/Testes Escritos; 

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

- Análise e discussão de casos práticos/clínicos; 

- Relatórios; 

- Provas práticas simuladas; 

- Apresentações de temas específicos; 

- Relatório prático/clínico; 

- Grelhas de avaliação/observação; 

- Outros formatos de trabalhos/exercícios adequados aos objetivos da formação em questão. 

G. AVALIAÇÃO DE SATISFAÇÃO DOS FORMANDOS 

A avaliação de satisfação dos formandos ocorre no final de cada módulo ou no final de cada 

processo formativo, de acordo com a especificidade de cada formato formativo. A presente 
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avaliação será efetuada através de um questionário próprio e pretende aquilatar o grau de 

satisfação dos formandos em termos da ação formativa, plano formativo, equipa pedagógica, 

equipa de coordenação e recursos materiais e logísticos que acaba de terminar.  

 

12. DESCRIÇÃO DAS FUNÇÕES E RESPONSABILIDADES 

 

Gestor da formação 

Este elemento da equipa é o responsável máximo de todo o departamento de Formação 

Profissional, devendo garantir a sua atividade, sustentabilidade e qualidade. Deste modo 

apresenta como funções principais:  

• Responsabilidade pelos contactos institucionais com parceiros, clientes e 

fornecedores;  

• Responsabilidade pelo cumprimento da política de formação da SeedGO e pela sua 

gestão e coordenação geral. Neste sentido, deve ser assegurado o planeamento, 

execução, acompanhamento, controlo e avaliação do plano de atividades; a gestão e 

coordenação dos recursos humanos e materiais afetos à formação; a articulação com 

a direção da entidade assim como com os destinatários da formação no que se refere 

a aspetos do processo formativo; o estabelecimento de relações externas e a seleção 

e designação da coordenação pedagógica das diferentes modalidades formativas; 

• Garantir que as práticas formativas estão em concordância com os requisitos da 

certificação; 

• Elaboração, discussão e validação dos documentos essenciais à atividade da empresa 

(Plano de Formação Anual; Balanço de Atividades Formativas; Regulamento de 

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

 

Coordenador Pedagógico 

O Coordenador Pedagógico apresenta como principais funções: a responsabilização e apoio a 

todo o processo de gestão pedagógica das diferentes formações criadas e implementadas pela 
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SeedGO e o acompanhamento e coprodução de diferentes formatos formativos. Desta forma 

torna-se essencial e crucial:  

• A articulação com o Gestor de Formação e o estabelecimento, sempre que necessário, 

da ligação com a equipa de formadores na fase de conceção dos projetos formativos; 

• O acompanhamento pedagógico dos formandos e dos formadores na fase de 

implementação das ações; 

• - A resolução de questões pedagógicas e organizativas inerentes aos diferentes 

eventos formativos; 

• - A elaboração de documentos e instrumentos de suporte ao sistema de gestão da 

formação, de acordo com as diretrizes da DGERT.  

 

Formadores 

O papel dos formadores relaciona-se, essencialmente, com o apoio à preparação, 

desenvolvimento pedagógico e implementação de ações de formação em áreas específicas do 

conhecimento.  

Para que o processo decorra com níveis adequados de qualidade torna-se essencial que os 

formadores participem na preparação do programa de formação, na elaboração de recursos 

pedagógicos necessários ao desenvolvimento e cumprimento do programa formativo 

(exemplos: planos de sessão, manuais, provas de avaliação, vídeos). A implementação de 

formações alicerçadas em métodos pedagógicos adequados e adaptados aos destinatários e 

objetivos da formação bem como a sua avaliação final são também funções a serem 

desempenhadas pelos formadores. 

 

Suporte Administrativo e Gestão de Clientes 

Consiste no atendimento presencial e telefónico assegurado em todos os espaços abertos ao 

público, no horário de funcionamento definido. Tem como principais funções o registo de 

comunicações e contactos efetuados e respetivo encaminhamento para os responsáveis 

designados.  
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13. PROCEDIMENTO E TRATAMENTO DE OCORRÊNCIAS E 

SUGESTÕES/RECLAMAÇÕES 

H. REGISTO DE OCORRÊNCIAS 

Existe um formulário próprio para registo de ocorrências que se encontra disponível no 

Dossier Técnico-Pedagógico específico de cada ação formativa. Este documento pode ser 

preenchido pelos formadores, formandos, Coordenador Pedagógico ou outro interveniente 

com o objetivo de registar e reportar ocorrências de carácter diverso. Este formulário deverá 

ser reencaminhado para o Coordenador Pedagógico, ou no caso de ser o próprio a reportar a 

ocorrência para o Gestor de Formação, que deverá efetuar o tratamento adequado, no prazo 

máximo de dez dias úteis a contar da data de entrada do registo de ocorrência. 

I. REGISTO DE SUGESTÕES/RECLAMAÇÕES 

Este ponto merece da parte da SeedGO uma atenção especial. Enquanto equipa que trabalha 

com o objetivo de satisfazer os nossos clientes e que procura sempre a excelência dos serviços 

prestados mostra-se essencial existir um espaço onde a opinião de cada pessoa é valorizada 

e tida em consideração. O processo formativo constrói-se da ligação e interligação de diversos 

elementos, pessoas e processos. Será através de uma escuta ativa de sugestões, opiniões que 

se poderá crescer e manter um compromisso de qualidade dos serviços criados pela SeedGO.  

O sistema de Sugestões/Reclamações surge integrada na política de Melhoria Contínua da 

SeedGO existindo um procedimento específico no Manual de Qualidade de Atividades 

Formativas. Para proceder ao registo de uma Sugestão/Reclamação relacionada com a 

atividade formativa poder-se-á optar pelo uso do Livro de Reclamações, conforme previsto no 

Decreto-Lei n.º 74/2017, mediante o preenchimento no livro físico disponível nas instalações 

da SeedGo, ou online, através do link disponível no site da SeedGo da plataforma 

www.livroreclamacoes.pt, ou pelo preenchimento do Formulário de Sugestão/ Reclamação e 

entrega ao Coordenador Pedagógico.  

Toda e qualquer exposição, independente do seu conteúdo, será alvo de atenção e análise 

por parte da Gerência da SeedGO. Sempre que o registo de Sugestão/Reclamação esteja 
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identificado e careça de uma resposta efetiva, esta deve decorrer por escrito e no prazo 

máximo de 10 dias úteis a contar da data de entrada do respetivo registo de 

Sugestão/Reclamação. A análise do presente registo deve ser efetuada pelo Coordenador 

Pedagógico o qual deverá identificar os respetivos intervenientes, contextualizar a situação 

específica e emitir um parecer sobre o ocorrido referindo as medidas a implementar para a 

sua resolução. Após a estruturação do processo de tratamento de Sugestão/ Reclamação 

deverá o Coordenador pedagógico contactar o autor da exposição com o intuito de transmitir 

a resolução final e implicações práticas advindas do seu contributo.      

 

14. CERTIFICADOS 

 
No final de cada ação de formação certificada é emitido e entregue a cada formando os 

Certificados de Frequência de Formação pela entidade SeedGO e DGERT. Este certificado 

contém os dados individuais do formando, o número total de horas da ação, as datas em que 

a mesma foi realizada, o programa desenvolvido e a identificação do formador.  

Os certificados poderão ser entregues de forma presencial no final do processo formativo caso 

a formação decorra de forma presencial ou no prazo máximo de 30 dias após a finalização da 

formação, por correio eletrónico.  

Em caso de extravio do certificado original, o formando pode requerer ao coordenador 

pedagógico uma 2ªvia do mesmo. Na emissão desta 2ªvia reserva-se a possibilidade de ser 

cobrado o valor de 10€+IVA (à taxa legal em vigor) por este serviço. 

 

15.  DISPOSIÇÕES FINAIS 

 
O presente documento relativo ao Regulamento da formação 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 Formação, Lda e é a entidade 

responsável pela disponibilização de formação assíncrona de curta duração no site 

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

utilização do Website, bem como a aquisição e utilização dos serviços de formação online 

disponibilizados pela Academia SeedGO. As presentes formações são certificadas 

somente pela entidade SeedGO. 

 

2. CONDIÇÕES DE ACESSO 

	

2.1. O utilizador declara ter idade igual ou superior a 18 anos ou utilizar o Website sob 

supervisão de um adulto. 

2.2. O acesso a determinados conteúdos pode exigir criação de conta e pagamento. 

	

3. CONTA DE UTILIZADOR 

 
3.1.  O utilizador é responsável pela confidencialidade dos seus dados de acesso. 

3.2. A Academia SeedGO não se responsabiliza por utilização indevida resultante de 

partilha de credenciais. 

 

4. SERVIÇOS E PAGAMENTOS 

4.1. Os preços apresentados incluem IVA à taxa legal em vigor, salvo indicação em contrário. 

4.2. O pagamento é efetuado através dos meios disponibilizados na plataforma. 

4.3. A Academia SeedGO reserva-se o direito de alterar preços, sem prejuízo das compras já 

efetuadas. 

https://seedgo.learnworlds.com/
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5. RESPONSABILIDADE DO FORMANDO E CERTIFICAÇÃO 

 

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

utilizador gerir de forma autónoma o seu ritmo, tempo e modo de acesso aos conteúdos 

formativos. 

5.2. No final de cada ação de formação é emitido pela plataforma um Certificado de Frequência 

do curso, pela entidade SeedGO.  

5.3. O utilizador reconhece e aceita que é inteiramente responsável pela sua participação efetiva 

no percurso formativo, incluindo a visualização dos conteúdos, a realização das atividades 

propostas e a gestão do seu próprio processo de aprendizagem. 

5.4. A Academia SeedGO não se responsabiliza pela utilização inadequada da plataforma, 

nomeadamente situações em que o utilizador mantém conteúdos em reprodução sem 

acompanhamento efetivo ou sem participação real no processo formativo. 

5.5. A emissão de certificados de formação encontra-se condicionada ao cumprimento dos 

critérios de validação pedagógica definidos para cada curso, nomeadamente à realização e 

aprovação em avaliação final ou outros mecanismos de verificação de aprendizagem. 

5.6. A Academia SeedGO reserva-se o direito de não emitir certificados sempre que não estejam 

cumpridos os requisitos de validação definidos, independentemente do tempo de acesso ou 

permanência na plataforma. 

 

6. PROPRIEDADE INTELETUAL  

 

6.1. Todos os conteúdos são propriedade da Academia SeedGO ou de terceiros autorizados. 

6.2. É proibida a reprodução, cópia ou distribuição sem autorização prévia e escrita. 

 

7. PROTEÇÃO DE DADOS PESSOAIS 

7.1. O tratamento de dados pessoais é realizado nos termos do RGPD e da Política de 

Privacidade. 

7.2. O utilizador pode exercer os seus direitos através do contacto indicado. 

 

https://seedgo.pt/politica-de-privacidade/
https://seedgo.pt/politica-de-privacidade/
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8. RESPONSABILIDADE 

8.1. A Academia SeedGO não se responsabiliza por falhas técnicas externas, interrupções de 

serviço ou indisponibilidade temporária da plataforma. 

8.2. A responsabilidade da Academia SeedGO encontra-se limitada nos termos legalmente 

permitido



  

  

	

	

	

Portugal 

Rua Aurora Teixeira de Castro 

Nº11 e 21 

4250 – 552 Porto 

(+351)  220 135 842 

(+351)  933 127 173 

geral@seedgo.pt 

formacao@seedgo.pt 

www.seedgo.pt 

consultoria e formação


