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PARTE 1 - DISPOSICOES GERAIS E COMUNS
SECGAO | - ENQUADRAMENTO

O presente Regulamento de Funcionamento da Formacao Profissional é um instrumento regulador do funcionamento das
acoes de formacao desenvolvidas pela GAIAFORM.
Os destinatarios deste documento sdo todos os intervenientes nas acdes de formacdo, nomeadamente formandos,
formadores e coordenadores, pelo que aos mesmos é recomendada a sua leitura atenta.
Os obijetivos deste documento sdo:
a) Estabelecer as normas apliciveis ao acesso, inscricio, selecio, frequéncia, avaliacio e certificacdo das acoes de
formacao profissional desenvolvidas pela GAIAFORM;
b) Definir as condicées de funcionamento da atividade formativa, nomeadamente no que respeita a horarios, locais,
cronogramas, interrupcoes e possibilidade de repeticdo dos cursos;
c) Clarificar os direitos e deveres dos formandos, bem como as funcbes e responsabilidades dos diversos
intervenientes no processo formativo;
d) Assegurar a transparéncia dos procedimentos, incluindo os relativos a pagamentos, devolucées e tratamento de
reclamacdes, em conformidade com os requisitos legais e normativos aplicaveis.
O presente regulamento tem uma duragdo indeterminada e pode ser revisto sempre que se considere necessario.
A sua elaboracgao, assim como a sua revisao, sao da competéncia do/a Gestor/a de Formacao.

SECGAO Il - APRESENTAGCAO DA ENTIDADE

Artigo 1° - Atividade Principal e Servicos Prestados

A GAIAFORM - Formacéo e Consultoria, Lda. (doravante denominada por GAIAFORM) iniciou a sua atividade em 2019, no
concelho de Vila Nova de Gaia. Na génese da empresa esteve a orientacdo para o preenchimento de lacunas formativas
identificadas principalmente na Area Metropolitana do Porto, assumindo a formacéo profissional como um mecanismo
privilegiado de combate as desigualdades da sociedade, da promocao da cidadania ativa, da inclusado, do desenvolvimento
social, da aprendizagem ao longo da vida, do aperfeicoamento profissional, do desenvolvimento econémico, do apoio ao
empreendedorismo, da igualdade de oportunidades e da igualdade de género.

e Missao: Proporcionar servicos integrados de educacao e de formagdo com critérios de exceléncia e qualidade, com
0s objetivos: partilha e disseminacdo de conhecimento; aumento de competéncias sociais, profissionais e
relacionais dos/as seus/suas destinatarios/as; criacio de condigcdes para a empregabilidade e para o
desenvolvimento sustentado das empresas / organizacdes e dos/das seus/suas colaboradores/as.

e Visdo: Ser reconhecida como uma referéncia em formacdo e consultoria de qualidade, capaz de estruturar um
ecossistema regional robusto e, gradualmente, expandir essa atuacdo a nivel nacional através de polos
descentralizados e parcerias estratégicas que reforcem o alcance e a relevancia da GAIAFORM.

e Valores: Promovemos igualdade de oportunidades, inclusdo e respeito. Atuamos com transparéncia, rigor e
responsabilidade. Valorizamos melhoria continua, colaboracdo e compromisso com resultados que gerem impacto
real nas pessoas e nas organizacoes.

Artigo 2° - Politica e Estratégia para a Atividade Formativa

A GAIAFORM desenvolve a sua atividade em funcao de um conjunto de parametros:

e Acompanhar a Evolucao Estratégica da Formacao Profissional;

e Aumentar a orientacdo para o mercado e a sua visibilidade;

e  Garantir a Eficacia da Execucao da Atividade Formativa;

e Satisfazer as necessidades e expectativas dos clientes/utentes e outras partes interessadas;

e Diversificar as fontes de financiamento a atividade formativa, promovendo a sustentabilidade financeira;

e Reforcar o Trabalho em Rede e a Cooperacao Institucional;

e  Promover a lgualdade, a Inclusao e a Sustentabilidade nas Atividades Formativas.
Para dar corpo a esta estratégia, a GAIAFORM define anualmente objetivos operacionais, bem como os respetivos
indicadores e metas que permitem quantificar o grau de alcance desses objetivos.

Artigo 3° - Instalacoes, horario de atendimento ao publico e contactos

A GAIAFORM dispde de instalacdes proprias para a realizacao de acdes de formacao em Santa Maria da Feira. As aces de
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formacao também poderao ser realizadas noutras instalacdes deslocalizadas, que se entendam como Uteis ou pertinentes
para a acao de formacao.

Endereco de sede: Rua 12, Fracdo 421-C, Edificio Torre Télia - 4520-615 Sao Jodo de Ver
Horario de Atendimento: das 09:00 as 13:00 e das 14:00 as 18:00
Contactos: (email) inscricoes@gaiaform.edu.pt (telemovel) 912 239 925

SECCAO Il - POLITICAS
Artigo 4° - Politica de Igualdade de Oportunidades, de Género e Nao Discriminacao

A GAIAFORM assume a igualdade de oportunidades, a ndo discriminacao e a igualdade de género como principios
estruturantes da sua atuacdo, em conformidade com a Constituicdo da Republica Portuguesa, o Direito da Unido
Europeia e os instrumentos internacionais aplicaveis, designadamente o Tratado da Unido Europeia e a Carta dos
Direitos Fundamentais da Unido Europeia.

Esta politica aplica-se a todas as atividades desenvolvidas pela GAIAFORM no ambito da sua missdo formativa,
abrangendo todas as fases das operacoes de formacao, nomeadamente:
a. 0 acesso e a selecdo de participantes;
b. afrequéncia, acompanhamento e avaliacio;
c. aconclusio e certificacdo dos percursos formativos;
d. bem como os processos de recrutamento e selecdo de formadores/as, técnicos/as e demais recursos
humanos afetos a atividade formativa.

A GAIAFORM compromete-se a garantir que nenhuma pessoa é discriminada, direta ou indiretamente, em razdo
da ascendéncia, género, raca, lingua, territério de origem, religido, conviccoes politicas ou ideoldgicas, instrucao,
situacdo econdémica, condicao social, idade, deficiéncia, orientacdo sexual ou identidade de género, assegurando
um tratamento equitativo e justo em todas as interagcdes com participantes, candidatos/as, colaboradores/as e
parceiros.

No desenvolvimento das suas operacoes, a GAIAFORM integra de forma transversal a perspetiva da igualdade de
género, promovendo o acesso equilibrado de mulheres e homens as atividades formativas e adotando, sempre que
legal e regulamentarmente admissivel, medidas que contribuam para corrigir situacdes de sub-representacdo em
determinadas areas profissionais ou perfis de formacao.

A entidade assume igualmente o compromisso de promover condi¢cdes de acessibilidade fisica, pedagdgica e digital,
garantindo que todas as pessoas dispdem de oportunidades reais de participacdo e sucesso nos percursos
formativos, em particular aguelas que se encontrem em situacdo de maior vulnerabilidade, incluindo pessoas com
deficiéncia ou limitagdes funcionais.

A GAIAFORM respeita e aplica os principios da igualdade de oportunidades, da ndo discriminacdo e da
acessibilidade previstos no Regulamento (UE) n.° 2021/1060, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 24 de
junho de 2021, bem como os principios consagrados na Convencao das Nagbes Unidas sobre os Direitos das
Pessoas com Deficiéncia, comprometendo-se a criar mecanismos adequados para a prevencao, identificacao e
comunicacao de situagdes de nao conformidade.

A concretizacao desta politica é assegurada através de procedimentos internos especificos, definidos e atualizados
pela GAIAFORM, que operacionalizam os principios aqui estabelecidos, garantindo a sua aplicacdo efetiva,
verificavel e ajustada as diferentes modalidades de formacao desenvolvidas.

A GAIAFORM reconhece que a implementacdo consistente desta politica contribui ndo apenas para o
cumprimento das obrigacdes legais e regulamentares aplicaveis, mas também para a promocao de uma sociedade
mais justa, inclusiva e equitativa, assente no acesso efetivo a educacdo, a qualificacdo e ao desenvolvimento de
competéncias ao longo da vida.
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10.

Artigo 5° - Politica de Sustentabilidade Ambiental

A GAIAFORM assume a sustentabilidade ambiental como um principio transversal a sua atividade, integrando de
forma consistente medidas que contribuem para a reducdo dos impactos ambientais associados a organizacdo e
desenvolvimento da formacao profissional.

A presente politica enquadra-se nos principios do desenvolvimento sustentavel, no principio do “ndo prejudicar
significativamente” (DNSH) e nos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel das Nacées Unidas, em particular os
ODS 4 (Educacao de Qualidade), 12 (Producédo e Consumo Sustentaveis) e 13 (Acdo Climatica), encontrando-se
alinhada com o quadro estratégico europeu e nacional aplicavel.

A GAIAFORM compromete-se a contribuir para o desenvolvimento sustentavel enquanto objetivo fundamental
da Unido Europeia, promovendo a melhoria continua da qualidade de vida e do bem-estar das geracoes atuais e
futuras, numa légica de equilibrio entre desenvolvimento econémico, protecdo do ambiente e justica social.

No exercicio da sua atividade, a GAIAFORM assegura o respeito pelos principios da preservacado, protecao e
melhoria da qualidade do ambiente, nos termos do Tratado sobre o Funcionamento da Unido Europeia, adotando
uma abordagem preventiva e responsavel que exclui o apoio ou a realizacdo de atividades suscetiveis de causar
danos ambientais significativos, nos termos do artigo 17.° do Regulamento (UE) n.° 2020/852 (Regulamento da
Taxonomia da UE).

Atendendo a natureza maioritariamente imaterial da atividade formativa, a GAIAFORM promove modelos de
organizacao e execucao da formacao compativeis com os seis objetivos ambientais definidos no Regulamento (UE)
n.° 2020/852, designadamente no que respeita a mitigacdo e adaptacdo as alteragdes climaticas, a utilizacdo
eficiente de recursos, a transicdo para uma economia circular e a prevencao da poluicdo.

A entidade integra praticas de eficiéncia ambiental no planeamento das suas operacdes, privilegiando solucdes
organizativas e tecnoldgicas que contribuam para a reducdo da pegada ecoldgica, nomeadamente através da
diminuicao do consumo de recursos, da reducao de deslocagoes e da utilizacao responsavel de meios digitais.

A GAIAFORM reconhece igualmente a importancia da sensibilizacdo e da consciencializacdo ambiental,
comprometendo-se a promover, sempre que adequado, a integracao de tematicas associadas a sustentabilidade, a
responsabilidade ambiental e a estilos de vida sustentdveis junto de formandos/as, formadores/as,
colaboradores/as e parceiros.

Na aquisicdo de bens e servicos e no estabelecimento de parcerias, a GAIAFORM adota, sempre que possivel,
critérios que favorecam solugcdes ambientalmente responsaveis, promovendo uma cadeia de valor alinhada com
os principios da sustentabilidade e da economia circular.

A implementacdo desta politica é assegurada através de procedimentos internos especificos, definidos e
atualizados pela GAIAFORM, que operacionalizam os compromissos assumidos, permitindo a definicao,
monitorizacao e revisao periodica de objetivos e metas ambientais.

A GAIAFORM reconhece que a adocao consistente desta politica contribui para a mitigacdo dos impactos
ambientais da atividade formativa e para a promocao de uma cultura organizacional assente na responsabilidade
ambiental, na eficiéncia de recursos e no respeito pelo meio ambiente.
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Artigo 6° - Politica de Privacidade e Protecdo de Dados

Identificacdo do Responsavel pelo Tratamento

A GAIAFORM ¢ a entidade responsavel pelo tratamento dos dados pessoais recolhidos no ambito da sua atividade
formativa, nos termos do Regulamento Geral de Protecdo de Dados (Regulamento (UE) 2016/679 - RGPD) e demais
legislacdo aplicavel.

Para quaisquer questoes relacionadas com o tratamento de dados pessoais ou com o exercicio dos direitos dos titulares
dos dados, os contactos devem ser dirigidos para o seguinte endereco de correio eletrénico:

rgpd@gaiaform.edu.pt

A GAIAFORM, enquanto microempresa, ndo se encontra legalmente obrigada a designacdo de Encarregado de
Protecio de Dados (DPO).

Dados Pessoais Recolhidos
No ambito da sua atividade, a GAIAFORM pode proceder ao tratamento das seguintes categorias de dados pessoais,
estritamente necessarios a prossecucao das finalidades identificadas:
e Dados de identificacdo (nome, data de nascimento, nimero de identificacdo civil; nimero de identificacdo
fiscal; nimero de identificacdo na seguranca social);
e Dados de contacto (morada, endereco de correio eletronico, contacto telefénico);
e Dados académicos e profissionais (habilitacoes, percurso formativo, situacdo profissional);
e Dados administrativos e de certificacido da formacio (assiduidade, avaliacbes, certificados, registos na
plataforma SIGO);
e Dados financeiros, quando aplicavel (por exemplo, para efeitos de pagamentos ou apoios associados a
formacao financiada);
e Dados de imagem, dudio e/ou video, no contexto de formacgao a distancia ou formacao remota sincrona;
e Dados técnicos associados a utilizacao de plataformas digitais de formacao, quando aplicavel.
A GAIAFORM nao procede, regra geral, ao tratamento de categorias especiais de dados pessoais, salvo quando tal
resulte de obrigacao legal especifica.

Finalidades do Tratamento
Os dados pessoais recolhidos sao tratados exclusivamente para as seguintes finalidades:
e Gestao, organizacdo e execucao das acoes de formacao;
e Constituicdo e manutencao do dossier técnico-pedagdgico;
e Registo de dados na plataforma SIGO e emissao de certificados;
e Cumprimento de obrigacoes legais, regulamentares e contratuais;
e Cumprimento das exigéncias das entidades financiadoras, certificadoras e de controlo;
e Acompanhamento pedagogico e comprovacgdo da assiduidade e participacao dos/as formandos/as;
e Resposta a pedidos, comunicagoes e exercicio de direitos por parte dos titulares dos dados.

Fundamento Juridico do Tratamento
O tratamento dos dados pessoais pela GAIAFORM fundamenta-se, consoante os casos, em:
e Cumprimento de obrigacoes legais e regulamentares aplicaveis a formacao profissional, designadamente no
ambito da formacao financiada;
e Execucao de tarefas de interesse publico no dominio da qualificacdo e formacao profissional;
e Execucdo da relacao formativa estabelecida entre a GAIAFORM e os/as participantes;
e Consentimento do titular dos dados, apenas quando legalmente exigivel e aplicavel (por exemplo, para
comunicacdes que nio decorram diretamente da relacdo formativa).
Nos casos de formacdo financiada, o tratamento dos dados pessoais estritamente necessarios niao depende do
consentimento do titular, resultando de imposicoes legais e regulamentares.

Tratamento de imagem, dudio e video em formacao a distancia
Em contexto de formacao a distancia, a GAIAFORM pode proceder a recolha e tratamento de dados de imagem, dudio
e/ou video, designadamente através de capturas de ecra ou gravacao de sessoes, exclusivamente para efeitos de:
e Comprovacao da assiduidade e participacao;
e Acompanhamento e avaliacdo pedagogica;
e Controlo da execucido da formacao;
e Cumprimento das obrigacdes legais e regulamentares associadas a formacao financiada.
Estes dados sdo tratados com as mesmas garantias de seguranca e confidencialidade aplicaveis aos restantes dados
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pessoais e ndo sdo utilizados para finalidades distintas das acima identificadas.
A indisponibilidade para a recolha dos dados estritamente necessarios inviabiliza a participacdo em acées de formacao
financiada, por impossibilidade de cumprimento das obrigacdes legais aplicaveis.

Comunicacao e Partilha de Dados
Os dados pessoais podem ser comunicados, quando necessario e nos termos da lei, a:

e Entidades certificadoras, nomeadamente no ambito do Sistema de Certificacdo da DGERT;

e Entidades financiadoras e respetivas Autoridades de Gestao;

e Entidades publicas com competéncias legais de fiscalizacdo, controlo ou auditoria;

e Plataformas e prestadores de servicos tecnoldgicos estritamente necessarios a execucao da formacao.
A GAIAFORM nao procede a transmissido de dados pessoais para fins comerciais ou de marketing de terceiros.

Prazo de Conservacao dos Dados

Os dados pessoais sdo conservados apenas pelo periodo estritamente necessario ao cumprimento das finalidades que
motivaram o seu tratamento, respeitando os prazos legais e regulamentares aplicaveis a formacdo profissional, em
especial a formacao financiada.

Em particular, os dados podem ser conservados até ao prazo maximo legalmente previsto, designadamente até sete
anos apo6s a aceitacao do relatério final de desempenho pela Comissdo Europeia, ou por prazo superior quando tal
resulte de imposicao legal nacional ou europeia.

Findos os prazos aplicaveis, os dados serdo eliminados ou anonimizados, de forma segura.

Direitos dos titulares dos dados
Nos termos da legislacdo aplicavel, o/a titular dos dados tem o direito de solicitar:
a. O acesso aos seus dados pessoais;
b. A retificacdo de dados inexatos ou incompletos;
c. Alimitacido do tratamento, nos casos legalmente previstos;
d. A oposicdo ao tratamento, quando aplicavel;
e. A apresentacao de reclamacao junto da autoridade de controlo.
Os pedidos devem ser dirigidos para o contacto indicado no ponto 1 da presente politica.
O/A titular dos dados pode ainda apresentar reclamacao junto da Comissdo Nacional de Protecdo de Dados (CNPD).

Medidas de Seguranca

A GAIAFORM adota medidas técnicas e organizativas adequadas e proporcionais que visam garantir a seguranca,
confidencialidade, integridade e disponibilidade dos dados pessoais, assegurando o cumprimento dos principios da
minimizacao, proporcionalidade, necessidade e limitacao das finalidades.

10. Atualizacao da Politica

A presente Politica de Privacidade pode ser atualizada sempre que tal se revele necessario, nomeadamente em
resultado de alteracoes legislativas ou regulamentares, sendo as versdes atualizadas publicadas no site da GAIAFORM.
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SECGAO IV - REQUISITOS DE ACESSO E FORMAS DE INSCRIGAO

Artigo 7° - Requisitos de acesso

A candidatura a frequéncia de uma acao de formacao promovida pela GAIAFORM pressupde o cumprimento dos
requisitos de acesso definidos para cada curso. A GAIAFORM promove a comunicacdo clara desta informacao a
todos/as os/as interessados/as, através dos seus canais e instrumentos de divulgacido de cada agio de formacgao.
No caso de acbes sujeitas a cofinanciamento publico, os requisitos de acesso sdo definidos pela respetiva
Autoridade de Gestado, em sede de regulamentacéo especifica, do aviso de abertura ou da regulamentacao aplicavel
as modalidades do Sistema Nacional de Qualificacdes.

A GAIAFORM compromete-se a aplicar integralmente os requisitos de acesso legalmente estabelecidos,
garantindo a sua verificagdo no ambito dos processos de recrutamento e selecdo dos/as formandos/as.
Independentemente da modalidade de formacdo promovida pela GAIAFORM, caso o/a candidato tenha idade
inferior a 18 anos, é necessaria autorizagdo expressa do/a respetivo/a encarregado/a de educagao.

Artigo 8° - Processo de Inscricao

Os candidatos a formandos de uma acado de formacdo na GAIAFORM, manifestam o seu interesse através do
preenchimento de impresso préprio, solicitado através de e-mail, através do website ou presencialmente nas
instalacdes da entidade.
No ato da inscricdo, o/a candidato/a devera entregar a seguinte documentacao:

a. Documento de Identificacdo (Cartdo de Cidadao ou equivalente) ou declaracido de substituicio;

b. Autorizacdo de Residéncia (se formando de nacionalidade estrangeira);
No caso de agdes sujeitas a cofinanciamento publico, o/a formando/a podera ter que entregar documentacao
adicional que permita a verificacdo do cumprimento das condicdes de elegibilidade para a modalidade em causa, a
eventual elegibilidade para o pagamento de apoios sociais, ou outras condicdes previstas em regulamento
especifico, nomeadamente:

a. Copia do Comprovativo de Habilitacdes Académicas;

b. Cépia de Comprovativo de Situacido Face ao emprego;

c. Copia de Comprovativo de IBAN.
No caso de agdes de formacdo ndo sujeitas a cofinanciamento publico, a inscricdo podera estar sujeita ao
pagamento de valores associados a participacdo na acdo, nomeadamente taxas administrativas, nos termos e
montantes definidos e comunicados previamente em cada programa ou ficha de curso.

Artigo 9° - Processo de Selecao

O processo de selecao de candidatos é orientado por um/a técnico/a de recrutamento e selecao, sendo realizada
por andlise documental, com base nas informacdes prestadas pelos/as candidatos/as na ficha de inscricdo e nos
documentos comprovativos apresentados.

Sempre que o numero de candidatos elegiveis exceda o nimero de vagas disponiveis, a selecdo é efetuada
mediante a aplicacdo de critérios objetivos de ponderacao, sendo que:

a. No caso da formacgado nao financiada, o critério de selecao sera o da ordem de inscricio;

b. No caso da formacao financiada, os critérios sdo definidos de acordo com a modalidade de formacdo em
causa, alinhados com os objetivos da formacao, eventuais avisos de financiamento e das politicas publicas
de qualificacdo, sendo previamente comunicados aos candidatos.

Nos casos em que se justifique, podera ser aplicada uma entrevista individual de selecdo, com o intuito de fornecer
informacao adicional de suporte a decisao.

Os critérios de selecao sdo aplicados de forma transparente, ndo discriminatéria e proporcional, sendo utilizada
uma grelha de ponderacéo, a qual integra o processo técnico-pedagogico da acido de formacao.

A indisponibilidade para a prestacdo de informacdes ou entrega de documentacio estritamente necessarias a
aplicacdo dos critérios de selecdo podera inviabilizar a candidatura a acdo de formacao.

No final do processo, todos os candidatos sdo contactados no sentido de se fornecer um feedback do processo de
selecdo, bem como confirmar a sua presenca no curso, caso tenham sido selecionados.

Os candidatos nao selecionados, caso assim o pretendam, poderdo manter os seus dados na entidade para futuras
oportunidades, ou eventualmente ser reencaminhados para outros processos em curso.

Nas acoes de formacao realizadas em regime intraempresa, é da responsabilidade do cliente a indicacdo dos
participantes que irdo frequentar a acdo de formacao.

Entidade

Formadora Pag 9
Certificada

dgert

GF DA 18- B



=

SECCAO V - CONDICOES PARTICULARES DE FREQUENCIA

Artigo 10° - Contrato de formacao

A admissdo do/a formando/a para a frequéncia de uma acdo de formacao concretiza-se com a realizacdo de um
contrato escrito, do qual um exemplar serd entregue ao/a formando/a;

O contrato esta sujeito a forma escrita e devera ser assinado pelos representantes da GAIAFORM e pelo/a
formando/a;

A assinatura do contrato far-se-a antes do inicio da acdo de formacao, sendo privilegiados, sempre que possivel,
os meios digitais, com recurso a sistemas de assinaturas digitais certificadas.

O contrato sera assinado antes do inicio da acdo. No caso de o/a formando/a ser menor de 18 anos, a assinatura
do contrato sera feita através do/a seu/sua encarregado/a de educacao;

No caso da formacdo realizada em regime interempresa, o contrato é celebrado entre a GAIAFORM e a
empresa/organizacao cliente.

Artigo 11° - Normas de utilizacdo dos espacos de formacao

A GAIAFORM é um espaco de ndao-fumadores, ndo sendo por isso permitido fumar dentro das suas instalacoes;
Todo o mobilidrio e equipamento existente no espaco deve ser preservado, sendo interdito:
a. Adeslocacido de mobilidrio e outros equipamentos sem autorizacao prévia por parte dos responsaveis;
b. A utilizacdo de materiais cortantes ou corrosivos que possam danificar o equipamento ou mobiliario;
c. Apropriar-se de recursos da biblioteca da GAIAFORM sem autorizagdo e requisicao.

Artigo 12° - Direitos dos formandos

Na duracgéo efetiva da acdo de formacao, o/a formando/a tem direito a:

a) Participar ativamente na formacdo em harmonia com os referenciais e orientacoes metodoldgicas aplicaveis;

b) Ter acesso as instalagoes, equipamentos e materiais compativeis com a tipologia da acdo em questio;

c) Receber gratuitamente no final da acdo um diploma e/ou certificado comprovativo da frequéncia e/ou
aproveitamento obtido;

d) Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais nas suas atividades de formacéao;

e) Receber os apoios sociais legalmente previstos, nas condicées do Artigo 18° do presente regulamento;

f)  Ser ouvido sobre a organizacdo da formacao;

g) Receber informacdo e acompanhamento técnico-pedagdgico no decurso da acdo de formacao.

Artigo 13° - Deveres dos Formandos

Constituem deveres do/da formando/a:

a) Manter o empenho individual ao longo de todo o processo formativo;

b) Frequentar com assiduidade e pontualidade a acdo de formacao;

c) Tratar com correcio todos os intervenientes no processo formativo;

d) Guardar lealdade a entidade formadora, designadamente nio divulgando informacdes sobre o equipamento,
processos de producdo e demais atividades de que tomem conhecimento, durante e apds a acao de formacao;

e) Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacdo dos equipamentos e demais bens que Ihes sejam confiados
para efeitos de formacao;

f)  Cumprir os demais deveres legais e contratuais;

g) Nao perturbar o normal decurso das sessoes de trabalho;

h) Prestar as provas de avaliacdo de conhecimentos a que venha a ser submetido/a;

i)  Abster-se da pratica de qualquer ato do qual possa resultar prejuizo ou descrédito para a GAIAFORM;

j)  Suportar os custos de substituicio ou reparacdo de equipamentos e materiais na acdo de formacao, sempre
que os danos produzidos resultem de comportamento doloso, ou negligente;

k) Informar com verdade a GAIAFORM de todas as ocorréncias anémalas ao desenrolar da acido de formacio,
quer relativamente aos/as colegas, formadores/as e demais colaboradores/as da GAIAFORM;

I)  Prestar todas as informacdes que Ihe forem solicitadas pela GAIAFORM com verdade;

m) Justificar as faltas, invocando sempre os respetivos motivos.
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Artigo 14° - Cancelamentos, Devolucdes e Livre Resolucao

A GAIAFORM pode cancelar uma acdo de formacao nos seguintes casos:

a. Na&o reunir o nUmero minimo de participantes para abertura da acdo, sendo que, havendo possibilidade
de uma nova data, a mesma é comunicada (bem como o respetivo cronograma) a todos os/as previamente
inscritos/as, podendo ai decidir se mantém a inscricdo ou ndo. Caso desejem nao manter a inscricao, os
documentos que tenham sido entregues no ato de inscricido sdo devolvidos (no caso de tiverem sido
impressos e se o/a formando se deslocar presencialmente as instalacées da GAIAFORM) ou em
alternativa sdo eliminados de suportes digitais e/ou fisicos

b. Por outro motivo que inviabilize o arranque ou continuidade da acdo de formacao.

O direito de livre resolugio aplica-se exclusivamente as agées de formacao pagas diretamente pelo/a formando/a,
guando contratadas a distancia ou fora do estabelecimento comercial, nos termos do Decreto-Lei n.° 24/2014, de
14 de fevereiro, e apenas quando o/a formando/a assuma a qualidade de consumidor/a.

O disposto no numero anterior ndo se aplica as acées de formacao financiadas, gratuitas ou contratadas por
entidades coletivas/empregadoras, nem as situacbes em que a prestacdo da formagdo se inicie com o
consentimento expresso do/a formando/a antes do termo do prazo legal de livre resolucao.

No caso da formacao financiada, ndo se verificando valores pagos pelos/as formandos/as e/ou entidades, ndo
havera lugar a devolugcdes nem compensacdes pelo ndo arranque da acdo de formacao.

Artigo 15° - Definicao e alteracao de horarios, locais e cronograma

Compete a GAIAFORM a definicao de cronogramas e de locais para o desenvolvimento de cada acao de formacao.
As condicdes de funcionamento das acdes (local de realizacio, datas, horarios, etc.) sdo divulgadas previamente a
todos os intervenientes no processo formativo.

A GAIAFORM reserva-se o direito de proceder a alteracdes relativas aos locais, datas e horarios de realizagao das
acoes. Sempre que tal suceda, a GAIAFORM compromete-se a comunicar atempadamente estes factos aos
interessados.

Nas acoes de formacao intraempresa, a definicdo das condicdes de funcionamento € articulada entre a GAIAFORM
e a empresa/organizacao, mediante proposta desta, e de acordo com a disponibilidade das partes, havendo lugar
a sua alteracdo sempre que solicitado por qualquer uma e aceite por ambas.

Artigo 16° - Interrupcao, desisténcia e possibilidades de repeticoes de Acoes

Os/As formandos/as que, por motivo de forca maior, tenham de interromper temporariamente a frequéncia de
uma acao de formacao, deverao solicitar a interrupcao junto da coordenacao pedagdgica, apresentando os motivos,
através de formuldrio préoprio da GAIAFORM ou por via eletrénica. Caso essa comunicacdo nao seja feita, a
GAIAFORM considerara o/a formando/a abrangido pelo exposto no regime de assiduidade.

No caso do ponto anterior, ao/a formando/a é concedido um prazo de 6 (seis) meses para frequentar uma nova
acao de formacao, desde que a mesma esteja calendarizada pela GAIAFORM. Este prazo pode ser renovado por
iguais periodos de 6 (seis) meses desde que a GAIAFORM mantenha o curso na sua oferta formativa e desde que
o/a formando/a nao retome efetivamente a sua inscricdo noutra edicdo do curso. Essa intencdo tem de ser
comunicada por escrito 3 GAIAFORM, por carta ou email escrito pelo/a formando/a ou responsavel pela inscricao,
gue deve apenas considerar aceite esta intencdo, com validacado por parte da GAIAFORM. No caso de nao ser feita
a comunicagdo por parte do/a formando/a /responsavel pelas inscricdes, a GAIAFORM reserva-se o direito de
proceder a anulacdo da inscricdo do/a formando/a.

Os/As formandos/as que sejam considerados desistentes perdem os direitos inerentes a inscricao, incluindo todos
e quaisquer servicos prestados pela GAIAFORM.

Na formacao financiada ndo ha lugar a “interrupgao”, tendo o/a formando/a que ser dado/a como desistente e
poderd inscrever-se numa proxima acdo que esteja ou venha a ser calendarizada, estando sujeito aos
procedimentos de selecdo previstos no artigo 9°.

Artigo 17° - Condicoes de Pagamento e Politica de Descontos

As condi¢oes de pagamento aplicaveis a formacao nao financiada sdo as seguintes:
a. Nas acoes de formacio nao financiadas, a participacdo esta sujeita ao pagamento do valor definido para
cada curso, conforme divulgado na respetiva ficha informativa ou proposta comercial.
b. O pagamento podera ser efetuado na totalidade no ato da inscricdo ou em prestacoes, nos termos
previamente acordados e comunicados ao/a formando/a.
c. O incumprimento dos prazos de pagamento acordados podera determinar:
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i. A suspensao da frequéncia da acdo de formacao até regularizacdo dos valores em divida;
ii. A perda da vaga reservada;
iii. A aplicacdo de encargos ou juros, quando legalmente admissiveis.
d. A falta de comparéncia as sessées de formacdo nao confere direito a reducdo do valor devido ou a
devolucido de quantias pagas, salvo disposicao contratual em contrério.
e. Os meios de pagamento aceites e demais condicoes financeiras sdo comunicados previamente ao/a
formando/a no momento da inscrigao.
f.  Os valores apresentados estao sujeitos ao enquadramento fiscal aplicavel a data da faturacao;
A politica de descontos em vigor na GAIAFORM ¢ a seguinte:
a. A GAIAFORM podera aplicar descontos promocionais ou institucionais nas acoes de formacido nao
financiadas, nos termos definidos e divulgados para cada curso.
b. Os descontos aplicaveis, respetivas percentagens, condicdes de elegibilidade e regras de cumulatividade
sdo comunicados previamente no momento da inscricao.
c. Salvo indicacido expressa em contrdrio, os descontos ndo sio cumulaveis entre si.
Nas acées de formacao realizadas para empresas ou organizacoes cliente (formacao intraempresa), as condicoes
de pagamento sio definidas na proposta comercial apresentada e aceite pela entidade contratante.
Nas agdes de formacado cofinanciadas por fundos publicos, a participacdo do/a formando/a nao implica o
pagamento de propinas ou mensalidades, salvo disposicdo expressa em regulamentacdo especifica aplicavel.

Artigo 18° - Apoios Financeiros

Sempre que uma acao de formacdo promovida pela GAIAFORM seja objeto de financiamento publico, os/as
formandos/as poderao ter direito a apoios financeiros, desde que cumpram os requisitos de elegibilidade previstos
na legislacao, regulamentacao especifica, aviso de abertura ou orientacdes do respetivo programa financiador.
Os apoios financeiros atribuiveis aos/as formandos/as podem incluir, entre outros, consoante a modalidade de
formacao e o programa de financiamento aplicavel:

a. Bolsa de formacao;
Bolsa de Profissionalizacao;
Bolsa de Material de Estudo;
Apoio para encargos com alimentacao;
Apoio para despesas de transporte;

f.  Apoio para despesas de acolhimento ou alojamento.
As condicbes de acesso, os montantes, os limites e os procedimentos de atribuicdo dos apoios financeiros sao
definidos exclusivamente pelo programa financiador da acdo de formacao e comunicados aos/as formandos/as no
ambito de cada agdo, ndo podendo a GAIAFORM garantir a sua atribuicdo fora do enquadramento regulamentar
aplicavel.
A atribuicdo dos apoios financeiros encontra-se sempre condicionada a verificacdo da assiduidade, ao
cumprimento das regras de funcionamento da acdo de formacdo e as demais condicoes estabelecidas pelo
respetivo programa financiador.
Os pagamentos dos apoios referidos no n.° 2 serdo realizados unicamente por transferéncia bancaria, para uma
conta da qual o/a formando/a seja titular.

o 20T

SECGAO VI - ASSIDUIDADE

Artigo 19° - Dever de Assiduidade

A excecio da formacdo em regime intraempresa, o/a formando/a celebra com a GAIAFORM um contrato de
formacdo, no qual estdo claramente definidas as condicoes de frequéncia do curso, nomeadamente quanto a
assiduidade e a pontualidade.

A verificacdo da assiduidade dos/as participantes em regime presencial é efetuada através da assinatura do/a
formando/a na folha de presencas de cada sessdo de formacdo, em modelo préprio da GAIAFORM. No caso da
formacao em regime a distancia, a verificacao é efetuada de acordo com o disposto no artigo 34°.

A assiduidade é determinante para a conclusdo com aproveitamento no curso e posterior certificacio, e por isso
para cada curso esta definida uma percentagem minima de assiduidade face a duracéo total do curso.

Na formacdo nao financiada, a assiduidade do/a formando/a ndo pode ser inferior a 90% da carga horéria total da
formacao.

Na formacéao financiada, a assiduidade do/a formando/a nao pode ser inferior a 90% da carga hordéria total da
formacao, incluindo a formacdo em contexto de trabalho quando aplicavel, salvo outra percentagem que seja
definida na legislacdo em vigor aplicavel as modalidades das acdes de formacao alvo de financiamento.

Sempre que a formacao referida na alinea anterior diga respeito a duas ou mais Unidades de Competéncia e/ou
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Unidades de Formacdo de Curta Duracdo enquadradas nos percursos de média e curta duracdo conforme o
previsto no Catalogo Nacional das Qualificagoes, a assiduidade ndo pode ser inferior a 50% em cada Unidade de
Competéncia e/ou Unidade de Formacao de Curta Duragao.

O pagamento de apoios sociais, se a eles houver lugar, depende da assiduidade dos formandos registada na
frequéncia da formacdo, no cumprimento dos limites maximos definidos em sede de regulamentacio especifica.
Nao obstante o exposto no nimero anterior, a atribuicdo do subsidio de refeicao sé tera lugar nos dias em que o/a
formando/a esteja presente na sessido de formacao, durante um periodo igual ou superior a trés horas.
Artigo 20° - Faltas
Falta é a auséncia do formando durante o periodo normal de formacao consignado no cronograma da acao.
Atrasos superiores a 15 minutos serdo tidos em consideracido para a assiduidade, de acordo com o periodo de
auséncia.
Consideram-se justificadas as faltas motivadas por:
o Doenca comprovada ou acidente;
o Falecimento de parentes ou afins;
o Casamento;
o Maternidade ou paternidade;
o Doenca comprovada ou acidente de familiar a cargo;
o Qualquer dever imposto por lei, que ndo admita adiamento;
o Motivos de forca maior, devidamente comprovados, aceites pela GAIAFORM.
Por faltas injustificadas entende-se todas as ndo previstas no ponto anterior.
Sempre que os limites estabelecidos nos nimeros 4 e 5 do artigo 19° nao sejam cumpridos, cabe a GAIAFORM,
apreciar e decidir, casuisticamente, sobre as justificacbes apresentadas pelo adulto, bem como desenvolver os
mecanismos de recuperacdo necessarios ao cumprimento dos objetivos inicialmente definidos, casuisticamente,
sobre a continuagio da participacdo do/da formando/a.
Sempre que a Formacao seja ministrada ao abrigo de qualquer Programa de apoio ou financiamento vigorarao,
nesta matéria, as regras estabelecidas por esse Programa.
Artigo 21° - Mecanismos de Recuperacao das Aprendizagens
Os mecanismos de recuperacao necessarios a concretizacio das aprendizagens, definidas no plano curricular, serao
acionados pelos respetivos formadores, devendo expor de forma clara os motivos que justificam a sua realizacao.
Os mecanismos de recuperacgao a considerar sao:
a. Trabalhos praticos, tedricos, de reflexdo, de pesquisa e outros que correspondam a compensacao de
horas de formacao;
. Apresentacoes orais;
c. Realizacdo de trabalhos de natureza interdisciplinar, planificados pela equipa pedagdgica.
SECCAO VII - AVALIACAO E CERTIFICACAO
Artigo 22° - Avaliacdo do Processo Formativo
No final de cada médulo/UC/UFCD os/as formandos/as e formadores/as realizardo uma avaliacdo reativa da acao
(nivel | - satisfacido da acio).
Até seis meses apos a frequéncia da acao de formacao, o/a formando/a podera ser contactado/a para realizar uma
avaliacdo de impacto da formacao.
Artigo 23° - Avaliacao das Aprendizagens
Os formandos sdo submetidos a avaliacdo das aprendizagens segundo os seguintes critérios:
a. Nos cursos de curta duragido, a avaliacdo é global, com atribuicdo de uma classificacdo final Unica que
resulta do desempenho demonstrado no conjunto dos temas abordados;
b. Nos cursos de média e longa duracdo ou organizados por médulos, Unidades de Competéncia e/ou
Unidades de Formacao de Curta Duracao, a avaliacao € modular, com atribuicio de classificacdo individual
a cada moédulo, sendo a classificacdo final do curso o resultado da ponderacdo das classificacoes
modulares.
Cada curso, independentemente da modalidade, pode contemplar os seguintes tipos de avaliagao;
a. Avaliacao Diagnéstica: Realizada no processo de selecao, através da verificacdo do cumprimento dos
requisitos de acesso definidos para cada curso. Pode igualmente ocorrer no inicio do curso, mdédulo,
sessdo ou tema, com o objetivo de aferir os conhecimentos prévios dos formandos e apoiar o
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planeamento pedagdgico.

b. Avaliacdo Formativa: Realizada ao longo do curso, com o objetivo de acompanhar o processo de
aprendizagem dos formandos, apoiar a sua progressao e permitir ao/a formador/a proceder a eventuais
ajustamentos pedagoégicos. Pode ainda incidir sobre a participacdo, empenho e evolucdo do/a
formando/a.

c. Avaliacdao Sumativa: Realizada no final do curso, médulo, unidade ou atividade, com vista a validacio das
aprendizagens adquiridas e a respetiva certificacdo. Os instrumentos de avaliacdo podem incluir
trabalhos, testes ou atividades praticas, nas quais os formandos demonstrem, de forma auténoma, as
competéncias adquiridas.

Nos cursos que contenham a componente de Formacao Pratica em Contexto de Trabalho, é realizada avaliacao da
evolucao e capacidade adquirida pelo/a formando/a durante esta componente.

Os instrumentos de avaliagdo sdo definidos pelo/a formador/a, em articulagdo com a Coordenagdo Técnico-
Pedagoégica, em funcdo da natureza da formacido (tedrica e/ou pratica), devendo refletir os conteldos e
competéncias desenvolvidos ao longo da acdo de formacao.

Os critérios de avaliacao e as respetivas ponderacdes para a classificacio final sdo definidos em cada programa de
curso, podendo variar em funcdo da modalidade da acao de formacao e da legislacio aplicavel.

Em sede de avaliacdo das aprendizagens, os formadores deverdo mencionar, nos instrumentos disponibilizados,
quais as fontes de verificacdo que suportam a validacdo em cada médulo / UC / UFCD, em plena observacao dos
critérios especificos.

Em sede de avaliacdo sumativa, por forma a garantir uma maior transparéncia e clareza nas avaliagoes atribuidas,
o formador poderd adotar uma escala quantitativa que conduza a uma avaliacdo qualitativa de “sem
aproveitamento” ou “com aproveitamento”, de acordo com a seguinte escala:

Quarltj;atwa Qua:\lrj;l(t)::)tlva Qua:-nztgtwa Qualitativa Resultado
1 0-29 0-6 Muito Insuficiente S
2 30-49 7-9 Insuficiente
3 50-69 10-13 Suficiente
4 70-89 14-17 Bom Com Aproveitamento
5 90-100 18-20 Muito Bom

O resultado da avaliacdo determina a classificacao final do/a formando/a, de acordo com a escala de classificacoes
previamente definida e comunicada no respetivo programa de formacgao.

Os/as formandos/as que ndo alcancem os objetivos estipulados tém direito a uma declaracdo que atesta a
frequéncia, sem aproveitamento.

Artigo 24° - Certificacao
Aos/As formandos/as que concluirem uma acio com aproveitamento, sera emitido pela GAIAFORM, através da
plataforma SIGO, um certificado comprovativo da conclusdo com aproveitamento, conforme a modalidade de cada
Ccurso.
Os/As formandos/as que ndo concluirem com aproveitamento podem solicitar a GAIAFORM a emissido de uma
declaracdo que ateste a sua frequéncia na acdo de formacao.
A certificacdo de um/a formando/a ao abrigo da modalidade Cursos de Educacdo e Formacdo de Adultos (EFA)
rege-se ainda pelas seguintes condicoes especificas:

a. Para efeitos de certificacdo conferida pela conclusdo de um curso EFA, o formando deve obter uma
avaliacdo sumativa positiva, a qual corresponde a mencdo “Com aproveitamento”. Esta pressupde
aproveitamento em todas as componentes de formacdo que integram a estrutura curricular da
tipologia/organizacdo do curso EFA desenvolvido, incluindo a Formacao Pratica em Contexto de Trabalho
(FCT) quando aplicavel e, por sua vez, aproveitamento em todas as UC e/ou UFCD que configuram a
componente de formacao de base e a componente de formacao tecnolégica.

b. Sempre que um formando ndo relna todas as condicoes para a obtencido de uma certificacdo total e
qguando se verifique aproveitamento em uma ou varias UC/UFCD, devera haver lugar a emissdo de um
Certificado de Qualificacdes decorrente da certificacdo parcial da tipologia/organizacdo do Curso EFA
desenvolvido.

c. Nas situacoes em que o formando integra um Curso EFA para completar uma qualificacdo, tendo ja
UC/UFCD certificadas no ambito da frequéncia de outros percursos, o formando obtém a sua certificacdo
final por intermédio de uma Comissdo de Avaliacao e Certificacao.

d. A certificacdo de um curso EFA é comprovada mediante a emissdo de um certificado de qualificacoes e
de um diploma de qualificacdo, quando aplicavel, a emitir pela entidade formadora, através do registo na
plataforma do Sistema Integrado de Informacédo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa (SIGO).

4. A conclusdo com aproveitamento de Unidades de Competéncia ou Unidades de Formacao de Curta Duracao, sejam

organizados de forma isolada ou em percursos de curta e média duracdo, da lugar a emissdo de um certificado de
qualificacdes, a emitir pela GAIAFORM, através da plataforma do Sistema Integrado de Informacao e Gestao da
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Oferta Educativa e Formativa (SIGO).

Os certificados referidos nos numeros anteriores sdo emitidos em suporte eletronico através do SIGO e
disponibilizados aos seus titulares pela GAIAFORM.

Sempre que a formacéo seja ministrada ao abrigo de cofinanciamento publico, os certificados contém informacao
grafica sobre os respetivos programas financiadores.

SECGAO VIII -DESCRIGAO GENERICA DE FUNGOES E RESPONSABILIDADES

Artigo 25° - Funcoes e Responsabilidades dos Recursos Humanos e Equipa Pedagégica

No ambito da atividade formativa, a entidade assegura a intervencao das seguintes funcoes:

a. Geréncia: Responsavel pela definicdo da estratégia, supervisio global da atividade formativa,
cumprimento legal e articulacio institucional, incluindo o sistema de certificacdo.

b. Gestao da Formacao: Responsavel pelo planeamento, coordenacéo, execucao, monitorizacio e avaliacao
da atividade formativa, gestdo de recursos afetos, interface com clientes e entidades externas e
elaboracado dos dossiers técnico-pedagégicos e financeiros.

c. Coordenacgio Técnico-Pedagdgica: Responsavel pela coordenacdo pedagdgica das agdes de formacgao,
acompanhamento de formadores e formandos, validacdo pedagégica de programas, materiais e
instrumentos de avaliacao.

d. Seccao Administrativa e Comercial: Responsavel pelo atendimento e informacao a formandos e clientes,
apoio aos processos de inscricdo, recolha documental, emissdao de certificados e apoio as acdes de
divulgacao da formacao.

e. Seccao Financeira: Responsavel pela gestdo financeira da atividade formativa, incluindo faturacao,
pagamentos, registos contabilisticos e, quando aplicavel, gestao financeira de projetos cofinanciados, em
conformidade com as regras legais e das autoridades de gestao.

f. Seccdo de Logistica: Responsdavel por assegurar as condicdes materiais e infraestruturais necessarias a
execucao da formacao, incluindo gestdo de espacos, equipamentos, materiais didaticos e apoio logistico
as acoes formativas.

g. Seccdo de Sistemas de Informacdo: Responsavel pela manutencao e funcionamento dos sistemas
informaticos e tecnoldgicos que suportam a atividade formativa, incluindo plataformas digitais e sistemas
de informacao.

h. Recrutamento e Selecdo: Responsavel pelos processos de recrutamento e selecido de formandos e
formadores, de acordo com os critérios definidos para cada acdo de formacao.

i. Formadores: Responsaveis pela execucdo da formacdo, dinamizacdo das sessdes, avaliacdo das
aprendizagens, constituicdo dos registos técnico-pedagogicos e acompanhamento dos formandos.

j- Mediadores (quando aplicavel): Responsaveis pelo acompanhamento pessoal, social e pedagdgico dos
formandos, articulacdo da equipa formativa e apoio a gestdo do percurso formativo, nomeadamente em
cursos de Educacao e Formacao de Adultos.

k. Gestor da Plataforma de Ensino a Distancia: Responsavel pela gestdo e monitorizacdo da plataforma de
formacao a distancia, apoio pedagégico e tecnolégico aos formadores e garantia do cumprimento dos
requisitos de funcionamento e interacao.

SECGAO IX -PROCEDIMENTOS DE TRATAMENTO DE RECLAMAGOES

Artigo 26° - Queixas e Reclamacgées
Qualquer queixa ou reclamacdo deverd ser dirigida a um dos responsaveis da GAIAFORM nas horas de
atendimento. Se a resolucdo imediata e oral ndo for possivel, serd pedido ao/a formando/a para apresentar a
qgueixa/reclamacao por escrito ou por via eletrdnica, no prazo de 15 dias Uteis, de modo a ser resolvida de forma
formal;
Estd disponivel um formulario para apresentacio de queixas e reclamacoes, ou podera optar por redigir um e-mail
e envia-lo para o endereco geral@gaiaform.edu.pt
O periodo maximo para analise e resposta a reclamacéo é de 5 dias Uteis;
A apreciacdo da queixa compete a direcio;
A GAIAFORM disp6e de um livro de reclamacgdes que se encontra nas instalacdes da sede e livro de reclamacoes
online.

PARTE 2 - DISPOSICOES COMPLEMENTARES E FINAIS
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10.

SECGAO X - FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO

Artigo 27° - Formacao em Contexto de Trabalho

A GAIAFORM prevé a possibilidade de desenvolver cursos que integram uma componente de Formacido em
Contexto de Trabalho, nomeadamente nos cursos de longa duracdo onde esta componente é obrigatdria.
Esta componente é desenvolvida em contexto real de trabalho, numa entidade enquadradora com condicoes
fisicas, laborais e de recursos humanos adequadas para acolher o/a formando/a.
A Formacao em Contexto de Trabalho tem como principais objetivos:

a. Aplicar os conhecimentos e competéncias adquiridos em formacao a situacoes reais de trabalho;

b. Contactar com as tecnologias, técnicas e metodologias utilizadas pelas empresas;

c. Desenvolver habitos de trabalho, sentido de responsabilidade e espirito profissional;

d. Potenciar a empregabilidade do/a formando/a.
Cada formando/a é acompanhado/a por um/a formador/a da GAIAFORM e por um/a tutor/a da entidade
enquadradora, sendo realizadas visitas e reunides de acompanhamento sempre que necessario.
O controlo da assiduidade e a avaliagdo das competéncias adquiridas sdo registados em formularios préprios,
fornecidos pela GAIAFORM.
As condicoes especificas de realizacdo da Formacdo em Contexto de Trabalho — incluindo direitos e deveres de
todas as partes envolvidas, critérios de selecdo de entidades enquadradoras, acompanhamento e avaliacdo — sdo
reguladas pelo Regulamento de Formacdo em Contexto de Trabalho, documento complementar ao presente
regulamento, disponivel na plataforma e nos servicos da GAIAFORM.

SECGAO XI - FORMAGAO A DISTANCIA

Artigo 28° - Ambito de Aplicacio

As disposicoes da presente secdo aplicam-se a todas as acdes de formacdo desenvolvidas total ou parcialmente
em regime de formacao a distancia (e-learning ou b-learning), independentemente da modalidade de formacéo.
Considera-se formacao a distancia aquela que é ministrada através de plataformas tecnolégicas de aprendizagem,
permitindo a interacdo sincrona e/ou assincrona entre formadores, tutores e formandos.
Para efeitos do presente regulamento, distinguem-se os seguintes regimes:

a. E-learning: formacao totalmente a distancia, sem sessoes presenciais obrigatorias;

b. B-learning: formacao mista, combinando sessées presenciais e a distancia;

c. Sessoes sincronas: sessoes em tempo real através de plataformas de videoconferéncia;

d. Sessoes assincronas: atividades realizadas autonomamente pelos formandos na plataforma, sem horario

fixo.

As condicoes especificas de cada acao (percentagem presencial/distancia, carga horéria sincrona/assincrona) sao
definidas no programa da acdo e comunicadas aos formandos no momento da inscricao.

Artigo 29° - Requisitos Prévios

Para frequentar formacao a distancia, os formandos devem dispor de:

a. Computador, tablet ou dispositivo equivalente com acesso a Internet;
Ligacdo a Internet estavel;
Navegador web atualizado;
Webcam e microfone funcionais (para sessdes sincronas);
Auscultadores ou colunas;

f. Software de produtividade basico (processador de texto, leitor de PDF).
A GAIAFORM disponibiliza, previamente ao inicio da formacao, informacao técnica detalhada sobre os requisitos
de sistema e instrucdes de acesso a plataforma.
Os formandos que ndo disponham dos equipamentos ou condicdes técnicas necessarias devem informar a
entidade formadora no momento da inscricdo, sendo analisadas solucoes alternativas caso a caso.
E da responsabilidade de cada formando assegurar que possui competéncias digitais basicas para operar as
ferramentas tecnolégicas necessarias.
A GAIAFORM disponibiliza sessdes de acolhimento e ambientacdo a plataforma no inicio de cada acdo de
formacao.

o o0 T

Artigo 30° - Acesso a plataforma
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O acesso a plataforma de formacao a distancia (https://moodle.gaiaform.edu.pt/) é realizado através de credenciais
individuais e intransmissiveis (hnome de utilizador e palavra-passe) fornecidas pela GAIAFORM.
As credenciais de acesso sdo enviadas por correio eletrénico para o endereco indicado pelo formando no momento
da inscricdo, com antecedéncia minima de 48 horas relativamente ao inicio da formacéao.
E da exclusiva responsabilidade do formando:

a. Manter a confidencialidade das suas credenciais de acesso;

b. Nao partilhar as suas credenciais com terceiros;

c. Informar imediatamente a GAIAFORM em caso de perda, esquecimento ou suspeita de utilizacdo

indevida das credenciais;

d. Alterar periodicamente a palavra-passe, sempre que solicitado pelo sistema.
A GAIAFORM néo se responsabiliza por acessos indevidos resultantes da partilha de credenciais por parte dos
formandos.
O acesso a plataforma permanece ativo durante toda a duracdo da acado de formacao e até 30 dias apds o seu
términus, salvo disposicdo em contrario comunicada aos formandos.
A plataforma esta disponivel 24 horas por dia, 7 dias por semana, exceto em periodos de manutencio programada,
gue serao previamente comunicados aos formandos.
Questoes técnicas relacionadas com o acesso a plataforma devem ser reportadas através dos contactos de suporte
técnico disponibilizados pela GAIAFORM;

Artigo 31° - Funcoes e Responsabilidades do Tutor/E-Formador

O tutor/e-formador é o profissional responsavel pelo acompanhamento pedagégico dos formandos em regime de
formacao a distancia, podendo acumular ou ndo as funcoes de formador.
Compete ao tutor/e-formador:
o Acolhimento e orientagdo: receber e integrar os formandos na plataforma, esclarecendo duvidas sobre
navegacao e funcionalidades;
o Dinamizacgao da aprendizagem: estimular a participacao ativa dos formandos, promovendo a interacio e
o debate através de foruns, chats e outras ferramentas colaborativas;
o Acompanhamento individualizado: monitorizar o progresso de cada formando, identificando dificuldades
e fornecendo apoio personalizado;
o Feedback pedagdgico: fornecer retorno regular e construtivo sobre as atividades, trabalhos e avaliacoes
realizadas pelos formandos;
o Moderacao de sessoes sincronas: conduzir sessdes online em tempo real, assegurando a participacdo
equitativa e o cumprimento dos objetivos pedagégicos;
o Disponibilizacao de recursos: organizar e disponibilizar materiais pedagégicos, recursos multimédia e
documentacdo de apoio na plataforma;
o Esclarecimento de duvidas: responder a questdoes dos formandos num prazo maximo de 48 horas Uteis;
o Avaliacao: aplicar e corrigir instrumentos de avaliacdo, registando os resultados na plataforma;
o Comunicagao regular: manter contacto frequente com os formandos, incentivando a assiduidade e a
conclusao das atividades;
o Registo e reporte: documentar a participacdo, desempenho e eventuais ocorréncias relevantes,
reportando ao coordenador pedagégico.

Artigo 32° - Metodologias de Trabalho Individual e Colaborativo

A formacao a distancia desenvolvida pela GAIAFORM combina metodologias de trabalho individual e trabalho
colaborativo, promovendo a autonomia e a aprendizagem cooperativa.

O trabalho individual inclui o estudo auténomo de conteldos, a realizacao de atividades assincronas e a elaboragao
de trabalhos, sendo da responsabilidade do formando gerir o seu tempo e ritmo de aprendizagem, respeitando os
prazos estabelecidos.

O trabalho colaborativo é desenvolvido através de ferramentas de interacdo disponiveis na plataforma (féruns,
trabalhos de grupo, wikis, sessdes sincronas), visando a partilha de conhecimentos e o desenvolvimento de
competéncias de trabalho em equipa.

As metodologias especificas, ferramentas utilizadas e orientacdes praticas para o trabalho individual e colaborativo
sao disponibilizadas no Guia do E-Formando, acessivel na plataforma da GAIAFORM.

Artigo 33° - Servicos Pedagégicos Especificos

A GAIAFORM assegura os seguintes servicos pedagogicos de apoio a formacao a distancia:
a. Apoio Técnico e Pedagédgico - Disponibilizacdo de suporte técnico para resolucdo de problemas
relacionados com o acesso e utilizacdo da plataforma, através de: Email de suporte:
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https://moodle.gaiaform.edu.pt/

1.

geral@gaiaform.edu.pt; Telefone: 912 239 925; Horario de atendimento: 09:00 as 18:00.

b) Sessio de Acolhimento e Ambientacdo: Realizacdo de uma sessio inicial (sincrona online) destinada a:
Apresentar a estrutura e objetivos do curso; familiarizar os formandos com a plataforma e ferramentas;
esclarecer o funcionamento do regime a distancia; criar condicdes para a integracdo no grupo de
formacao.

c) Recursos Pedagégicos Diversificados: Disponibilizacdo de materiais pedagdgicos em formatos variados
(texto, video, audio, infografias, simulacbes) para responder a diferentes estilos de aprendizagem.

d) Tutoriais e Guias: Disponibilizacido de guias de utilizacdo da plataforma para apoiar a autonomia dos
formandos.

e) Comunicacao Regular: estabelecimento de canais de comunicacdo permanentes: Avisos e notificacoes
na plataforma; Newsletters ou emails informativos periédicos; Féruns de noticias e avisos; Calendario de
atividades e prazos.

f) Monitorizacido e Acompanhamento: Sistema de monitorizacdo da participacdo e progresso dos
formandos, permitindo: Identificar situacdes de risco de abandono ou insucesso; intervir atempadamente
junto de formandos com dificuldades; adaptar estratégias pedagogicas as necessidades identificadas.

g) Avaliacdo da Qualidade: Aplicacdo de questionarios de satisfacdo especificos para formacao a distancia,
avaliando: Qualidade da plataforma e recursos tecnolégicos; Eficacia do acompanhamento; Adequacao
das metodologias e materiais; Grau de satisfacao global com a experiéncia de aprendizagem.

Artigo 34° - Assiduidade e Controlo de Presencas

A semelhanca do que acontece na formacdo em regime presencial, a formacéo a distancia esta sujeita ao registo
de assiduidade e controlo de presencas.
Nas sessdes sincronas (videoconferéncia em tempo real), a assiduidade é registada através do controlo automatico
de entrada e saida da plataforma de videoconferéncia. Para efeitos de registo de presenca em sessodes sincronas,
o formando deve:
o estar conectado com camara ligada (salvo situacées excecionais devidamente justificadas).
o permanecer conectado durante toda a duracdo da sessao.
o atrasos superiores a 15 minutos ou saidas antecipadas sem justificacdo podem resultar no registo de falta.
Nas atividades assincronas, a participacdo do formando é comprovada através de:
o Acesso aos recursos e materiais disponibilizados na plataforma;
o Realizacdo e submissao de atividades, exercicios e trabalhos dentro dos prazos estabelecidos;
o Participacdo em féruns de discussao e outras ferramentas colaborativas;
o Registos automaticos de atividade na plataforma (logs de acesso, tempo de permanéncia, conclusio de
madulos).
Para efeitos de assiduidade em regime assincrono, considera-se que o formando cumpriu as horas previstas
quando:
o Acede regularmente a plataforma;
o Completa as atividades obrigatérias dentro dos prazos;
o Demonstra envolvimento ativo e progressio nas aprendizagens.
As faltas as sessOes sincronas ou a nao realizacido de atividades assincronas devem ser justificadas nos mesmos
termos previstos para a formacao presencial (consultar Seccdo V - Assiduidade).
A justificacdo de faltas deve ser comunicada ao tutor/e-formador ou coordenador pedagoégico através da
plataforma ou por email, no prazo maximo de 48 horas.
Aplicam-se a formacao a distancia os limites de assiduidade e mecanismos de recuperacdo previstos na SECCAO
V do presente regulamento, adaptados as especificidades do regime online.
Em caso de auséncia prolongada ou inatividade na plataforma superior a 7 dias consecutivos sem justificacio, o
tutor/e-formador contacta o formando para averiguar a situacdo e prevenir o abandono.
A GAIAFORM emite relatérios periddicos de assiduidade, disponiveis ao formando através da plataforma,
permitindo o acompanhamento do seu percurso formativo.
SECCAO XII -DISPOSICOES FINAIS
Artigo 35° - Direitos Autorais e Propriedade Intelectual
No que diz respeito aos direitos de autor e uso adequado do material disponibilizado, é expressamente proibida a
reproducao, alteracdo ou divulgacdo das atividades e recursos disponibilizados em contexto de formacao, sem a
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devida autorizacdo da GAIAFORM.

Artigo 36° - Omissoes

As eventuais situacoes que se encontrem omissas no presente regulamento serdo objeto de tratamento e decisdo

por parte do responsavel da GAIAFORM, em plena observacao pela legislacdo aplicavel a modalidade de formacao.

As duvidas suscitadas na interpretacao deste Regulamento sio resolvidas por despacho da Geréncia, ouvidos os
6rgaos competentes, quando for caso disso.

Documento revisto em janeiro de 2026
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