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Capitulo | - DisposigGes gerais

Artigo 12 - Identidade

A GeroSAD Unipessoal LDA. é uma empresa privada com fins lucrativos especializada no apoio domicilidrio a
Pessoas Idosas e, na Formagdo Profissional a profissionais e cuidadores informais no ambito do
envelhecimento e pessoas adultas com deficiéncia e/ou incapacidade. Criada em 2019 por uma equipa
jovem, dinamica e motivada pelas exigéncias e necessidades dos nossos clientes, é composta por uma equipa
multidisciplinar, marcada pela ética e pelo profissionalismo.

Visdo: A GeroSAD é uma empresa que se direciona para a concretizagado de cuidados diferenciados
e especializados nas pessoas idosas e, na formagdo profissional a profissionais e cuidadores
informais da 4rea do envelhecimento e pessoas adultas com deficiéncia e/ou incapacidade.
Objetivos: O objetivo da GeroSAD é oferecer um servigo de exceléncia e dedicagdo no domicilio do
cliente, garantindo a qualidade de vida da nossa populagdo. Enquanto entidade formadora, a
GeroSAD pretende dotar os formandos de competéncias para a melhor pratica profissional.

Artigo 22 - Contactos
Morada: Rua Padre Estévdo Cabral, n? 72, 22 andar, sala D, Coimbra 3000-316
Site: www.gerosad.pt
Plataforma de e-learning: Moodle GEROSAD + MS TEAMS
Email: Geral@gerosad.pt
TLM: 914376138 | 912938907
Horario de atendimento ao publico: Segunda a Sexta das 09:00 as 18:00 (fecha para almogo das
13:00 as 14:00)

Artigo 32 - Servigos

Saude:
Avaliagdo multidisciplinar
Cuidados basicos
Enfermagem
Fisioterapia
Terapia da fala

Formacgao
Cursos de formagao profissional continua
De longa duragdo (em processo de construgdo)
De curta duragdo
Outras atividades de (in)formacgdo, tais como sessdes informativas e de partilha de conhecimento.
S3do sessdes de duragdo muito curta, genericamente em formato remoto.
Este regulamento e respetivas regras aplica-se apenas aos cursos de formagdo profissional continua.

Capitulo Il - Formagao profissional GeroSAD

Artigo 42 - Enquadramento

Iniciamos o servigo de formagdo profissional em 2021, motivado por solicitagcdes das entidades nossas
clientes. Ainda num cenario de pandemia, iniciamos a formagdo num formato simples a distancia através de
aulas/sessbes sincronas, ou seja, ao vivo através de videoconferéncia (usando ferramentas como Zoom e
Teams) com a partilha da documentagdo e apoio através dos nossos contactos e servidor.

Em 2022 e 2023 confirmou-se o servigo de formagdo profissional, tendo sido tomada a decisdo da organizagdo
de todo o sistema, mediante o referencial de certificagdo das entidades formadoras. Em 2024 submetemos
a nossa candidatura a Certificagdo DGERT. Com formagdo profissional de qualidade daremos ainda mais forga
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a nossa Visdo, através da capacitagdo continua dos profissionais que diariamente trabalham nas areas social
e saude.

Artigo 52 - Areas de formagdo
De acordo com a Classificacio Nacional das Areas de Educa¢do e Formacdo (Portaria 256/2005 de 16 de
margo), as nossas areas de formagdo sdo as seguintes:

347 — Enquadramento na Empresa/Organizagdo

723 — Enfermagem

726 — Terapia e reabilitagdo

762 — Trabalho social e orientagdo

Artigo 62 - Modalidades formativa

Nos termos do Sistema Nacional das Qualificagdes (DL396/2007 de 31 dezembro, alterado e republicado pelo
DL14/2017 de 26 de janeiro), desenvolvemos formagdo profissional continua na modalidade OFP — outra
formagdo profissional ndo inserida no Catalogo Nacional das Qualificagdes.

Artigo 72 - Formas de organizagao

Os nossos cursos de formagao profissional podem ser organizados e distribuidos da seguinte forma:
Presencial
A distancia

Artigo 82 - Dire¢do da oferta formativa
Os nossos cursos de formacao profissional dirigem-se a profissionais particulares / individuais e as entidades
de todas as formas juridicas. As turmas de formagdo podem organizar-se das seguintes formas:
Formacdo calendarizada — organizamos turmas onde podem inscrever-se pessoas a titulo particular
/ individual ou através da sua entidade empregadora (interempresa)
Formagdo a medida — cada a¢do de formacgdo é organizada em exclusiva para um cliente entidade
(intraempresa)

Capitulo lll —= Processo de inscrigao e selecao

Artigo 92 - Informacgio/ divulgagdo

A nossa atividade é divulgada através do nosso site e redes sociais, via email com informagdo detalhada
enviada para a base de dados de respostas sociais a nivel nacional.

Qualquer pedido de informagdo sobre a nossa atividade formativa é prontamente respondido, e no caso de
formagdo calendarizada, facultamos o acesso ao programa de curso, calendarizagdo e regulamento.

Artigo 102 - Passos do processo

Apds a andlise da informagdo, a pessoa interessada pode propor a sua inscri¢do através do preenchimento
da ficha de inscri¢do (de forma eletrénica ou em papel nas nossas instalagdes), anexando a informagdo que
seja solicitada.

Aceitamos inscrigbes até a data de inicio do curso, desde que existam vagas, e todas as inscricdes sao
analisadas para verificar o cumprimento dos requisitos para que possam ser selecionadas.

Artigo 112 - Critérios de selegao
Todas as candidaturas recebidas sdo analisadas e, enquanto existirem vagas, sdo analisadas para selegdo,
mediante os seguintes critérios:
Entrega/preenchimento completo da ficha de inscrigdo
Enquadrar-se no publico-alvo profissional comunicado no programa de curso
Cumprir com todos os requisitos especificos comunicados no programa de curso
Nos cursos que tenham formagao a distancia, os formandos tém que adicionalmente garantir:
competéncias bdsicas no dominio das tecnologias de informagdo e comunicagdo;
acesso a computador, tablet ou smartphone com ligagdo a internet
No caso em que existam mais inscrigdes do que as vagas disponiveis, priorizam-se as inscri¢des pela ordem
de chegada a GeroSAD.
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No caso de formagdo a medida, ndo ha sele¢do dos candidatos, sendo esse processo da responsabilidade da
entidade empregadora que solicita a formagdo. Poderd a GeroSAD proceder ao processo de selegdo, desde
que tal figue acordado com a entidade cliente.

Capitulo IV — Condig¢des de funcionamento da atividade formativa

Artigo 122 - Modelos pedagdgicos

Tendo em conta as formas de organizagdo e diregdo de publico-alvo, é necessdrio ter modelos pedagdgicos

diferenciados:
Modelo presencial: as sessdes de formagdo decorrem 100% em formato presencial, em salas da
responsabilidade GeroSAD ou nas instalagdes do cliente, lideradas por formador com competéncia
técnico/cientifica e pedagdgica. As sessGes podem ser tedricas e /ou praticas de acordo com a
natureza de cada curso. Os formandos e formador estdo em contacto direto na sala/espacgo onde
decorre a formagao.
Modelo a distancia: as sessdes de formagdo decorrem totalmente a distancia, sendo a interagdo dos
formandos, formadores e conteldos feita através de plataforma de e-learning, ou seja, através do
acesso a um ambiente virtual de aprendizagem, com credenciais pessoais/individuais. O acesso pode
ser feito através de computador, smartphone ou tablet com ligagdo a internet. Os cursos podem
combinar sessGes sincronas (formandos e formadores ligados ao mesmo tempo) e trabalho
assincrono, em que tanto os formandos como formadores podem aceder a area reservada de cada
acdo de formagdo a qualquer hora (e qualquer lugar), desde que seja dentro dos prazos estipulados
no cronograma de cada agdo de formagao.
Modelo misto: combinagdo de sessdes presenciais com formagdo a distancia.

Artigo 132 - Acompanhamento de formandos e formadores
A Coordenagdo Pedagdgica acompanha os formandos, formadores e clientes através de:
Contactos diretos, visitas as sessdes de formagdo e controlo da atividade na plataforma de elearning
(cursos com formagao a distancia).
Nos cursos que contemplem formagao a distancia:
Na area reservada do curso, existe férum da coordenagdo, para partilha das duvidas,
questbes, bem como documentagdo de suporte (cronograma de atividades, regulamento,
programa de curso);
Manual de formando utilizagdo da plataforma de elearning;
InstrugBes acesso as sessdes sincronas;
Os formadores, responsaveis pela condugdo das sessdes acompanham de perto os formandos, através das
seguintes formas:
Contacto direto nas sessdes presenciais e a distancia sincronas
Através de email
Nos cursos com formagdo a distancia:
Através do controlo da participagdo nas atividades assincronas designadas em cada curso
Através do mecanismo de mensagens e féruns na plataforma de elearning;
Todas as solicitagdes sdo respondidas com a maior celeridade possivel, sendo ideal que nao
se ultrapassem as 48 horas Uteis.
Outros mecanismos de acompanhamento e feedback
Instrugdes nas atividades a realizar na plataforma de e-learning.
Sinalizagdo das atividades realizadas e por realizar na plataforma de e-learning.
Os testes de resposta fechada permitem a cada formando receber de forma automatica o resultado
do teste e aceder a corregdo.
Consulta de relatdrios de atividade.

Artigo 142 - Requisitos de utiliza¢cdo da plataforma de formacgdo a distancia

Para assegurar um correto funcionamento do sistema que da suporte a formagado a distancia é necessario:
acesso a um computador/smartphone/tablet com ligagdo a internet e um browser (ex: Chrome,
Internet Explorer, Firefox), cdmara e microfone (se o curso tiver sessdes sincronas), sendo cada
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formando (ou a entidade empregadora que inscreve os formandos) responsavel por garantir os
equipamentos, 0 acesso e suportar os respetivos custos, assim como os custos das reparagdes
técnicas e a impressdo dos materiais pedagdgicos;

O formando devera possuir competéncias basicas no dominio das tecnologias de informacgdo e
comunicagao;

A GeroSAD ndo se responsabiliza por problemas de natureza técnica nos equipamentos dos formandos ou
das suas entidades empregadoras que usem para aceder a formacdo (exemplo: avarias no computador,
problemas com firewalls, problemas de acesso a Internet, entre outros), gue ocorram durante o periodo da
formacdo e que impossibilitem completar todo o percurso formativo.

O formando deve seguir regras de boa conduta online e seguir as instrugdes nesse sentido, do formador e da
equipa pedagégica.
Em todas as sessOes sincronas devem ser respeitadas as seguintes regras:
Os formandos devem aceder 5 minutos antes da hora marcada como o inicio;
Camara: consideramos que a cdmara ligada promove uma melhor relagdo/proximidade entre
formador-formando. Por isso, aconselhamos a manter a cdmara ligada.
Microfone: pedimos que os formandos mantenham o microfone desligado, para evitar ruidos e
falhas de comunicagdo. Sempre que o formando se mostrar interessado em participar deve “levantar
a mao” no Teams e aguardar que o formador lhe dé a palavra.

Artigo 152 Definigao de horarios, locais e cronograma

Compete a GeroSAD a definicdo do cronograma de cada agdo de formagao, que contém informagdo

clara dos horarios e locais de realizagdo. Esta informagado é incluida na divulgagdo de cada curso e

partilhada com todos os interessados.

No caso de formagdo a medida, esta definigdo é feita em articulagdo com o cliente.

Os formandos tém acesso as instalagBes fisicas e/ou tecnoldgicas (acessos a plataforma de

elearning) durante o periodo definido para a realizagdo da atividade formativa.

A formacgdo a medida presencial decorrera, por norma, nas instalagdes da entidade cliente.

A plataforma de elearning estd disponivel em permanéncia e por isso os formandos podem aceder

a qualquer hora e em qualquer dia, desde que cumpram com os prazos que estejam definidos no

cronograma da agdo de formacgdo. A plataforma de elearning podera ser também usado para os

cursos 100% presenciais, como local de partilha da documentagdo.

Os links para sessdes sincronas apenas sdo validos para a hora e dia da sessdo sincrona.

As sessOes (presenciais ou a distancia sincrona) podem decorrer em horario laboral ou pds-laboral e

em qualquer dia da semana, sempre de acordo com o comunicado na divulgacdo de cada agdo de

formacao.

o As sessdes sincronas a distancia tém idealmente uma duragdo de 2h, podendo ir até no
maximo 4h, havendo intervalo de 15 minutos por cada 2horas.
o AssessOes presenciais tém duragdes maximas de 4h se em horario pés-laboral, e no maximo

8h se em hordrio laboral/diurno. Por cada 2h de formagdo deve ser feito um intervalo de
15 minutos, e se a formagao for organizada num dia completo, deve existir num minimo 1h
para intervalo de almocgo.

Artigo 162 - AlteragOes e interrupgoes

A GeroSAD reserva-se ao direito de interromper o acesso ao local da formagdo, a plataforma de
elearning e/ou outras ferramentas de suporte a formagdo pelo periodo que determine como
necessario, por quaisquer razdes de ordem técnica, administrativa de forga maior ou outras que
possam surgir e nao estar aqui referidas, procurando que o restabelecimento do servigo seja feito
com a maior brevidade possivel.

A GeroSAD reserva-se ao direito de proceder a alteragdes no cronograma de cada curso e dos
formadores, assim como a anular agdes de formagdo para as quais ndo exista um nimero minimo
de participantes, ou por qualquer motivo de gestdo, notificando todos os envolvidos com a
antecedéncia possivel e procedendo ao reembolso dos valores que tenham sido pagos referentes a
sua frequéncia na agdo de formagdo, ndo estando incluidos valores referentes a despesas de
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deslocagdo, estadia ou outras (como por exemplo acesso a computador e internet) incorridas pelo
formando ou pela sua entidade patronal, que sdo da sua responsabilidade. Caso se preveja uma nova
data, a GeroSAD informara sobre as mesmas e os inscritos podem optar por manter a sua inscri¢do
para as novas datas (ja agendadas ou ainda a agendar) ou solicitar a devolugdo dos valores que tenha
pago.

No decorrer das agbes de formagdo, sempre que surgirem impedimentos, por razdes alheias a sua
vontade e a si ndo imputaveis, e a agdo de formacdo tenha de ser interrompida, a GeroSAD reserva-
se ao direito de proceder aos necessarios ajustamentos, devendo sempre justifica-los aos
envolvidos.

Artigo 172 - Suspensodes

Caso algum formando se veja obrigado a interromper/suspender a frequéncia, deve informar a GeroSAD
dessa necessidade e apresentar os motivos, para possa vir a ser inscrito noutra agdo futura, desde que a
mesma possa ser calendarizada pela GeroSAD, podendo o formando usufruir de equivaléncia de médulos que
ja tenha frequentado com aproveitamento na GeroSAD, bem como a concluir pagamentos associados a a¢do
de formagdo em que se inscreveu.

Artigo 18 2 - Substituigoes
Os formandos que cancelem inscrigdes, podem solicitar que a sua vaga seja preenchida por pessoa
do seu conhecimento, tem direito a propor essa pessoa para sua substituicdo, até 3 dias antes do
inicio da a¢do de formagdo via email para Geral@gerosad.pt
A nova pessoa candidata passara pelo processo de sele¢cdo de modo a verificar os requisitos de
acesso, e a sua elegibilidade para a vaga da pessoa que deseja ser substituida.
N3o sdo aceites substituicbes nas seguintes condigdes:
no decorrer da agdo de formagdo, na medida em que ndo se garante o cumprimento do
programa de curso, em concreto as condicbes para que o participante atinja os
objetivos/competéncias visados.
nos casos em que as credenciais de acesso a plataforma de elearning e/ou links para sessdes
sincronas ja tenham sido disponibilizadas ao formando.
Toda e qualquer situagdo excecional é analisada e passivel de autorizagdo pela Coordenagdo
Pedagégica.
Em formagdo a medida, a entidade cliente pode solicitar a substituicdo de formandos até ao dia em
gue a agdo inicia, devendo fazé-lo através dos contactos que ja mantém com a GeroSAD.

Artigo 192 - Repeticao de cursos
A GeroSAD abrira mais edigdes/a¢des de formagdo do mesmo curso, de acordo com a planificagdo
feita e sempre que se verificar mais procura por parte dos clientes e capacidade de resposta por
parte da GeroSAD.
E permitida a repeticdo de um ou mais médulos dos cursos presenciais e/ou com sessdes online
sincronas (nos cursos que pela sua estrutura curricular o permitam) em que o formando ndo o pode
frequentar/concluir com aproveitamento, sendo que a repeti¢do apenas podera acontecer em agdo
futura calendarizada e desde que existam vagas. As repeti¢cGes implicam custos por parte do
interessado e sdo previamente comunicados aos interessados.
Nas atividades online/a distancia assincronas as pessoas podem aceder as atividades as vezes que
entenderem dentro do periodo em que as suas credenciais estdo ativas, excetuando as que tenham
definidas regras de acesso (por exemplo a realizagdo de um teste de avaliagdo que sé permita até
um determinado n? de tentativas).

Artigo 202 - Cancelamentos e desisténcias
Qualquer cliente pode solicitar o cancelamento ou desisténcia da sua inscricdo (ou dos seus
colaboradores), devendo ser inequivoco e fazé-lo por escrito (suporte duradouro) via correio postal
ou e-mail para:
Morada - Rua Padre Estevdo Cabral, 72, 22 andar — Sala D, 3000-316 Coimbra
Enderego de email — geral@gerosad.pt
Para efeitos de cancelamentos ou desisténcias pelos clientes, importa esclarecer o seguinte:
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“Cancelamento” corresponde a manifestagdo por parte do formando (ou da sua entidade
patronal) em ndo querer iniciar o curso, sendo esta manifesta¢cdo antes de aceder ao curso
plataforma (no caso dos cursos online assincronos) e/ou da sessdo presencial ou sincrona
que marque o arrangue do curso.
“Desisténcia” corresponde a manifesta¢cdo por parte do formando (ou da sua entidade
patronal) em querer desistir do curso, apds ter iniciado o mesmo, ou seja, apds a primeira
sessdo presencial e/ou a distancia assincrona, ou ainda apds o registo eletrénico gerado do
primeiro acesso a plataforma com as credenciais fornecidas.
O compromisso estabelecido via contrato de formagdo responsabiliza tanto a GeroSAD como o
Cliente (individual ou entidade), na medida em que este deverd observar se dispde das condigdes
(sejam horarias, financeiras, tecnoldgicas, etc) para a frequéncia do curso para o qual se inscreve ou
inscreve os seus colaboradores.

Artigo 212 - Pagamentos

Todos os cursos GeroSAD preveem o pagamento, sendo os valores, prazos e meios de pagamento informadas
na divulgagdo do curso. Os formandos tém o direito de solicitar que a faturagdo seja em nome de terceiros,
devendo facultar essa informagdo de forma clara a GeroSAD.

Os valores pagos pela a¢do de formagdo incluem:
Participagdo na totalidade das horas de formagdo do curso, compreendendo todo o trabalho de
preparagdo, organizagao, acompanhamento e conclusdo feito pela equipa GeroSAD.
Acesso a sala de formacgdo e respetivas areas comuns nas formagdes com componente presencial e
na formagdo a distancia a plataforma e/ou links de sessdes sincronas;
Material de apoio ao estudo em formato digital;
Certificado no caso de conclusdo do curso.

Os valores pagos pela agdo de formagdo ndo incluem:
Acesso a instalagGes, recursos ou materiais que nao estejam afetos a acdo de formagao;
Despesas de deslocagdo ou alojamento dos formandos para os locais de formagao;
Despesas de internet, equipamentos informaticos que o formando / entidade cliente tenha de
suportar para aceder a plataforma de elearning.

Na formagdo intraempresa os valores e condigbes de pagamento sdo descritas em proposta comercial,
existindo acordo entre as partes (GeroSAD e Entidade Cliente), plasmado em contrato.

Artigo 222 - Devolugoes

A GeroSAD procedera a devolugdo dos valores pagos pela formagdo nos seguintes casos:
100% do valor pago, sempre que no processo de analise da inscrigdo, o formando ndo for
selecionado.
100% do valor pago, sempre que o curso nao se realize por motivos imputaveis a GeroSAD;
100% do valor pago nos casos em que o formando/cliente cancele até 14 dias a contar a partir da
data em que foi celebrado o contrato associado a cada a¢do de formagdo, devendo de forma
inequivoca (indicar o seu nome completo e o nome do curso que adquiriu e do qual pretende
cancelamento) e em suporte duradouro (carta escrita ou e-mail) comunicar a sua decisdo a GeroSAD
pelos meios indicados.
Para efeitos do ponto anterior, o formando e/ou entidade cliente estd impedido de frequentar uma
sessdo presencial ou sincrona, bem como de utilizar os contetdos e/ou servigos digitais e de os
colocar a disposi¢ao de terceiros, ou seja, ndo pode utilizar as credenciais que Ihe foram fornecidas
para aceder ao curso na plataforma de elearning, para o qual solicita o cancelamento. Caso o
formando ndo cumpra com este ponto, no caso de desejar o cancelamento, perde o direito a
qualquer devolugdo;

N3do serdo feitas devolugdes nos seguintes casos:
Cancelamentos apds os prazos indicados nos pontos anteriores.
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O formando acedeu a uma sessdo presencial ou a distancia sincrona ou utilizou as credenciais de
acesso a area reservada do curso na plataforma de elearning;

Quando se verificar a auséncia do formando na ag¢do de formagdo (presencial ou a distancia) ou o
seu abandono, sem qualquer comunicagado feita a GeroSAD.

No caso de cursos mais longos, com diversos médulos, em que o formando tenha um plano de pagamentos
associado, e em que o formando se veja obrigado a desistir, apenas tem de cumprir com os pagamentos
associados aos mddulos frequentados. Caso ja tenha pago mais mddulos do que os frequentados, a GeroSAD
procedera a devolugdo dos valores pagos e ndo frequentados.

Todas as devolugdes a serem efetuadas pela GeroSAD, serao feitas através de transferéncia bancaria para o
IBAN facultado pelo segundo outorgante, no prazo maximo 30 dias a contar da data em que a GeroSAD tiver
sido informada pelo formando / entidade cliente do cancelamento ou desisténcia.

As credenciais de acesso a plataforma de elearning e/ou links de sessdes sincronas sdo de utilizagdo exclusiva
pelo formando a quem foram atribuidas. Nos casos em que se confirme que o formando cedeu as suas
credenciais a terceiros sem a devida autorizagdo por parte da GeroSAD, as credenciais serdo canceladas,
perdendo o formando o acesso a todas as agBes em que esteja inscrito/a frequentar.

Artigo 232 - Contratos de formagao

A GeroSAD celebra contratos com os seus clientes (entidades e particulares) e formadores, sendo um
contrato de prestacdo de servigos, associado a cada ag¢do de formagdo. Os contratos de formagdo
salvaguardam as condi¢Ges especificas de cada ag¢do, bem como os direitos de deveres das partes. A
celebragdo do contrato de formagdo, é uma obrigacdo de acordo com o sistema de certificacdo das entidades
formadoras (Portaria 851/2010 de 06 de setembro). Ainda que a GeroSAD ndo seja, atualmente, uma
entidade formadora certificada sujeita a esta portaria, é decisdo da geréncia a aplica¢do desta regra aquando
da entrada em vigor deste regulamento.

E dever da GeroSAD elaborar o contrato de formagdo com cada cliente de forma prévia facultando-o ao
cliente para assinatura de forma antecipada ao inicio da formagdo.

E dever do cliente (particular ou entidade) assinar o contrato (em formato digital ou se em papel, uma das
vias) facultando-o atempadamente a GeroSAD.

A GeroSAD celebra com todos os formadores um contrato, podendo o mesmo ser especifico para cada agao,
ou ser mais generalista abrangendo diversas a¢gdes de formagdo, no caso de formadores com colaboragdo
regular com a GeroSAD.

Artigo 242 - Seguro
Os formadores, na qualidade de prestadores de servigos estdo obrigados a deter um seguro de acidentes
pessoais, conforme o artigo 32 da Lei n2 100/97 de 13 de setembro.

Os formandos estdo abrangidos por um seguro de acidentes pessoais, da responsabilidade da GeroSAD que
protege os formandos durante o tempo em que estdo presentes nas sessdes de formagdo presenciais.

No caso de formandos inscritos pelas suas entidades empregadora, os mesmos estdo abrangidos pelo seguro
de acidentes de trabalho no &mbito do seu contrato de trabalho, devendo a entidade empregadora facultar

0 numero da apdlice e nome da seguradora a GeroSAD para inser¢do no contrato de formagdo celebrado
entre a entidade cliente e a GeroSAD.

Capitulo V — Deveres de assiduidade/participacdo

Os formandos estdo obrigados a cumprir com o seguinte regime:
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Assiduidade de 100% nas sessGes presenciais e/ou a distancia sincronas, nos cursos com duragéo
inferior a 08 horas.

Assiduidade minima de 90% nas sessdes presenciais e/ou a distancia sincronas, nos cursos com
duragdo igual ou superior a 08 horas.

Participagdo em 100% das atividades assincronas (excetuando as que sdo claramente definidas como
“facultativas” na plataforma de elearning).

Sessdes presenciais e/ou online sincronas:
A assiduidade e pontualidade é registada e controlada através da assinatura dos intervenientes na folha de
Sumarios e Presengas disponivel em cada sessdo de formagdo presencial e/ou online sincrona.
Os formandos e formadores devem ser assiduos e pontuais, cumprindo com os horarios estabelecidos, sendo
que:
Os formadores devem comparecer na sala de formagdo ou ferramenta de sessdo sincrona online
com pelo menos 30 minutos de antecedéncia;
E os formandos devem comparecer com 5 minutos de antecedéncia;
Os formandos devem cumprir o regime de assiduidade definido e comunicado no Programa de
formagdo do curso;
Sdo admitidos atrasos, por parte dos formandos, no maximo de 15 minutos, sendo obrigatéria a
justificacdo verbal ao formador que esteja a orientar a sessdo de formagdo presencial e/ou a
distancia sincrona.

Atividades assincronas:
As atividades assincronas a realizar na plataforma sdo todas de carater obrigatdrio, excetuando as
que sejam indicadas como facultativas.
As atividades devem ser realizadas dentro dos prazos associados a cada agdo de formagdo e
comunicados no cronograma de cada agdo de formagao.
A plataforma regista o acesso e realizagdo das atividades por parte do formando, produzindo
informagdo simples e objetiva ao formando, indicando o nimero de atividades /tarefas a realizar no
numero total de atividades / tarefas previstas em cada curso.

Todas as faltas ou incumprimento de realizagdo de atividades e respetivos prazos, devem ser justificados a
coordenacgdo pedagdgica, que podera aceitar a justificagdo e em conjunto com o formador, decidirem sobre
a viabilidade do formando compensar a falta. A viabilidade dependera do nimero de faltas face a duragdo do
curso, disponibilidade do formando e teor das atividades / tarefas em falta. O processo de justificagdo de
falta deve ser feito através de formuldrio préprio fornecido pela GeroSAD ou ainda por e-mail ou por
telefonema dirigido a coordenagdo pedagégica.

Aceitam-se o0s seguintes motivos como justificagdo de faltas: baixa por doenga, casamento, e
acompanhamento de terceiros doentes. Outros motivos carecem de analise por parte da GeroSAD, na pessoa
da Coordenadora Pedagdgica.

Capitulo VI - Avaliagao da formagao

Artigo 252 - Avaliac¢do da satisfagdo e desempenho

Satisfagdo com o processo formativo:
De forma global, no final do curso, os formandos e formadores avaliam a globalidade do processo
formativo, através do preenchimento de um questionario eletrénico;
Todas as informag0es recolhidas sdo tratadas e analisadas, com vista a melhoria continua da nossa
atividade.

Desempenho da equipa pedagdgica:
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O desempenho dos formadores é avaliado pelos formandos através do feedback dado no
questionario final, bem como pela coordenagdo pedagdgica no final de cada agdo de formagdo em
que o formador participe;

Os formandos e formadores avaliam também o desempenho de toda a equipa pedagdgica que
acompanha e da suporte através dos questionarios de satisfagdo.

Artigo 262 - Avaliagdo das aprendizagens

Todos os cursos da GeroSAD preveem a avaliagdo das aprendizagens, e a aferigdo do aproveitamento, sendo
assim uma atividade essencial para determinar o sucesso no alcance dos objetivos visados em cada programa
do curso.

O modelo de avaliagdo da aprendizagem é detalhado no programa de cada curso, sendo adaptado aos seus
objetivos gerais e especificos, contelidos, metodologias e forma de organizagdo da formagdo. De uma forma
geral, o modelo de avaliagdo das aprendizagens assenta no seguinte:
Avaliagdo diagndstica: regra geral é feita de forma simples, através de dindmicas ou questdes orais
para o formador introduzir os temas nas sessdes de formagdo. Em alguns cursos poderd haver a
necessidade de avaliagdo diagndstica como forma de selecionar o formando e nestes casos serd
sempre comunicado na divulgagdo de cada curso.
Avaliagdo formativa: através da participacdo nas atividades promovidas pelo formador, colocagdo
de questdes/duvidas, sendo assim um processo regulativo que permite ao formando dissipar
duvidas, retificar erros, etc, sendo assim uma forma de regular o processo formativo e introduzir
melhorias nas a¢des de formagdo em curso e futuras.
Avaliagdo sumativa: feita no final do curso (mddulos e/ou atividades), através da realizagdo de
instrumentos de avaliagdo tedricos e/ou praticos, com vista a aferir o aproveitamento e determinar
assim a emissdo do certificado.

Artigo 272 - Classificagdo final e emissdo do certificado

A classificagdo final dos formandos assentara inteiramente em atividades para verificar o nivel de aquisicao
das competéncias, tais como testes, trabalhos, atividades praticas, etc.

Nos cursos de curta duragdo, ndo se prevé a utilizagdo de uma escala quantitativa, havendo apenas a
indicagdo da conclusdo “com aproveitamento” no certificado. Nos cursos de longa duragdo, a GeroSAD prevé
a utilizagdo de uma escala quantitativa de 0 a 20 valores, em que o aproveitamento se verifica com nota final
igual ou superior a 10 valores. Os elementos e respetivo peso/ponderacdo que contribuem para a
classificagdo final e decisdo do aproveitamento sdo definidos e comunicados no programa de formagao de
cada curso, enviado a todos os que manifestem interesse.

E emitido um Certificado de Formacao Profissional no SIGO (conforme modelo na Portaria n.2 474/2010, de
8 de julho, e Sistema Nacional das QualificagGes) aos formandos que cumpram com as seguintes condigGes:
Conclusdo com aproveitamento;
Cumprimento do regime de assiduidade/participacdo;
N3o se verificar incumprimento dos pagamentos devidos pela frequéncia da formagao.
Os formandos que ndo concluirem com aproveitamento, podem requerer uma declaragdo que ateste a
frequéncia do curso e os motivos da ndo conclusdo com aproveitamento.

Artigo 282 - Acompanhamento pés-formagdo

Em média, entre 3 a 6 meses apds o final de cada agdo de formagdo, a GeroSAD procura aferir o impacto que
a formagdo frequentada teve no formando, nomeadamente na capacidade de aplicar as aprendizagens em
contexto real de trabalho e na satisfagdo com as competéncias adquiridas, e sempre que possivel em que
medida é que a formagdo impactou a entidade onde o formando colabora (neste caso, quando a formagdo é
solicitada pela entidade empregadora). Este acompanhamento é feito, por norma através da aplicagdo de um
questionario e os dados daqui recolhidos contribuem para a melhoria continua da nossa atividade formativa.
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Capitulo VIl = Fungdes e responsabilidades na formagao

Artigo 292 - Geréncia

Representa a GeroSAD, uma entidade formadora com competéncias e organizagdo da formagao profissional

nas areas em que opera. S3o suas responsabilidades:
Cumprir os contratos de formagao celebrados com os Clientes, formadores e demais fornecedores;
Proporcionar formagdo interna aos seus colaboradores de forma direta ou de outra forma, dentro
dos termos previstos na Lei Geral do Trabalho;
Assegurar as instalagOes (fisicas ou tecnologias) e suportes exigiveis ao bom funcionamento da
atividade formativa e fomentar uma gestdo de recursos didaticos que promova o equilibrio entre o
desenvolvimento da atividade e o ambiente, nomeadamente assegurando o bem-estar e as devidas
condigdes de saude, seguranca e higiene no local da formag¢do, bem como normas de seguranga nos
acessos online, cumprimento de normas internacionais que permitam interatividade, autonomia e
navegabilidade interna;
No final de cada agdo emitir gratuitamente aos formandos que concluirem com aproveitamento um
Certificado conforme legislagdo aplicavel a cada modalidade formativa;
Dar resposta a todas as reclamagdes, duvidas e sugestdes colocadas pelos formandos, Clientes
entidade, formadores de modo a promover a melhoria continua dos processos formativos.

Artigo 302 - Gestdo da formacgao
Esta fungdo é exercida por uma pessoa que colabora a tempo inteiro na GeroSAD. Tem as seguintes
responsabilidades:
Definicdo da politica de formagdo e pela sua gestdo e coordenagdo geral, assegurando: o
planeamento, execu¢do, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de atividades; a gestdo
dos recursos afetos a formacgdo; as relagGes externas relativas a mesma; a articulagdo com os
responsdveis maximos da entidade e com os destinatarios da formagdo; a promogdo das agGes de
revisdo e melhoria continua e a implementag¢do dos mecanismos de qualidade da formagao.
E a pessoa interlocutora privilegiada com o Sistema de Certificagdo - garante que as praticas
formativas implementadas na Entidade estdo em harmonia com os requisitos da certificagdo, sendo
a responsavel pela organizagdo e submissdo do processo de candidatura a Certificagdo DGERT, bem
como pela manutengado da certificagao.
Estabelece parcerias contribuidoras para o desenvolvimento da atividade formativa.
Avalia a GeroSAD e atividade desenvolvida.

Artigo 312 - Coordenacdo pedagdgica
E a pessoa responsavel pela gestdo pedagdgica da mesma, assegurando a articulacdo com a equipa
de formadores na fase de concegdo, acompanhamento pedagdgico dos formandos e dos formadores
na fase de execugdo da agdo, a resolugdo de questdes pedagdgicas e organizativas das a¢oes, entre
outras.
Acompanha o desenvolvimento das sessdes de cada curso, seja presencialmente seja através da
plataforma eletrénica.
Recolhe o feedback dos formandos e formadores, por auscultagdo das suas opinides e aplicagdo de
questionarios de satisfagao.
Acompanha os formandos e formadores nos acessos a plataforma de elearning, dando o suporte e
orientagdo necessarios.
E a pessoa mediadora no processo de aprendizagem juntamente com todos os formadores
envolvidos.
Introduz os dados das formagdes no SIGO, assegurando a organizagdo de um Dossier Técnico
Pedagdgico por cada a¢do de formagao.
Coordena e supervisiona todas as atividades relacionadas com o processo de formagdo e
aprendizagem;

GeroSAD, Unipessoal Lda. | NIF: 515403865

Rua Padre Estevao Cabral, 72, 2° andar - Sala D, 3000-316 - Coimbra
geral@gerosad.pt | gerosad.pt | Tel.: 914376111 / 914376138




FP.01.1 - Regulamento da Formagéo Profissional
Pagina 13 de 15

Artigo 322 - Atendimento e administrativo
Assegura o atendimento durante o horario de funcionamento de forma presencial nas instalagdes,
telefénica e eletronicamente;
Presta todos os esclarecimentos solicitados por clientes sobre os cursos de formagdo;
Assessora os clientes no processo de inscrigao;
Colabora administrativamente na organizacdo e gestdo da informacdo da atividade formativa;
Participa na organizagdo logistica das a¢Ges de formagdo de acordo com as orientagGes da gestdo e
coordenagao, sendo o suporte da coordenagdo e gestao.

Artigo 332 - Formadores: fungdes, direitos e deveres

Sdo responsaveis pela preparagdo e desenvolvimento pedagégico das agGes de formagdo, assegurando: a
preparagdo do programa de formagdo, a elaboragdo de recursos pedagdgicos para desenvolvimento do
programa, como planos de sessdo, manuais, exercicios, entre outros, a monitoria de a¢des de formagdo
através da aplicagdo de métodos pedagdgicos adequados aos destinatarios e objetivos da formacgdo, a
aplicagdo de métodos e instrumentos de avaliagdo, garantindo a adequagdo ao grupo de formagdo e forma
de organiza¢do da formagdo com vista ao atingimento dos objetivos do curso.

Sao direitos do formador:
Ser tratado com respeito e corregdo por qualquer colaborador da GeroSAD, bem como pelos clientes
desta e formandos;
Apresentar propostas com vista a melhoria das atividades formativas;
Ter as condigdes necessarias para o correto desenvolvimento da sua fungdo, no local (fisico ou
virtual) onde se desenvolver a formagao;
Ter acesso a apoio técnico, tecnoldgico, material ou documental necessario ao cumprimento dos
objetivos fixados nos programas de formagdo da ENTIDADE FORMADORA;
Ter acesso através de credenciais pessoais a plataforma de e-learning bem como suporte na sua
utilizagdo por parte da GeroSAD;
Obter previamente informagGes sobre as condi¢des de realizagdo da agdo, nomeadamente
caracteristicas do grupo de formagdo, conteldos a abordar, objetivos pedagdgicos a atingir, recursos
didaticos, meios audiovisuais, meios tecnoldgicos e materiais disponiveis;
Apresentar a coordenagdo pedagdgica quaisquer pedidos de esclarecimentos e/ou reclamagdes.

Sao deveres do formador:
Comprovar estar habilitado com o Certificado de Competéncias Pedagégicas (CCP) emitido pelo
Instituto de Emprego e Formagao Profissional (IEFP) ou titulo que o isente;
Facultar (copia de) documentagdo (curriculo, certificado de habilitagdes e outros certificados
pertinentes) necessarias no ambito da atividade formativa;
Preparar de forma adequada e prévia cada a¢do/curso de formagao, elaborando os planos de sessdo,
documentagdo de apoio, instrumentos de avaliagdo atendendo as caracteristicas dos destinatarios
e forma de organizagdo da formagao, promovendo a melhoria continua da formagao;
Cumprir na integra o tempo destinado a formagdo, sendo assiduo e pontual nas sessGes presenciais
e online;
Prestar a tutoria de forma ativa nos cursos com componente a distancia em que participe como
formador;
Dar feedback a todas as atividades, participacGes ou questGes colocadas pelos formandos, desde
que relacionadas com a matéria do curso que estd a ministrar;
Zelar pela boa conservagdo dos equipamentos e demais bens que lhe sejam confiados para efeitos
de formagdo nas sessGes presenciais, podendo ser imputadas despesas de recuperagdo ou reparo
por falta manifesta destes;
N3o instalar software/aplicagdes ndo autorizadas na plataforma de e-learning nem usar esta
plataforma como meio de promogdo/publicidade de outras atividades que ndo as diretamente
relacionadas com o curso;
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Tratar com respeito qualquer elemento da GeroSAD e seus Clientes e assumir padrdes
comportamentais que favoregam a conceg¢do de um clima de confianga e compreensao;

Ser simpatico, comunicativo e criar empatia com o grupo de formagao;

Cumoprir a legislagdo e os regulamentos aplicaveis a formagao;

Artigo 342 - Formandos e clientes: fungdes, direitos e deveres

Sdo os legitimos frequentadores dos cursos de formagdo e sdo responsaveis por uma conduta conducente
com a frequéncia de adultos motivados para a aprendizagem de saberes profissionais a aplicar na sua
realidade profissional.

As entidades clientes, podem ser nacionais ou estrageiras e de diferentes formas juridicas, publicas ou
privadas e sdo clientes da GeroSAD na medida em que inscrevem colaboradores em ag¢Ges calendarizadas e
promovidas pela GeroSAD ou recrutam os servigos da GeroSAD para a organiza¢do de formagdo a medida.

Sado direitos dos formandos:
Auferir de uma formagdo que va ao encontro das suas expectativas de acordo com os programas,
metodologias formativas e formas de organizagdo definidos e divulgados;
Receber toda a documentagdo de apoio relativa a agdo frequentada;
Tomar conhecimento prévio e atempado das eventuais alteragdes efetuadas no cronograma da agao
de formagao;
Ser tratado com respeito e educagdo por qualquer elemento da GeroSAD;
Apresentar sugestdes e/ou reclamagdes no decorrer da formagdo, relativas ao funcionamento da
formacgado de acordo com o procedimento em vigor;
Obter resposta rapida e objetiva as suas reclamagdes ou pedidos de esclarecimento;
Ter acesso as instalagdes, tecnologias equipamentos e materiais compativeis com a agdo de
formacao;
Ter acesso pessoal e confidencial a plataforma de e-learning, utilizada para a distribuigcdo de material
de todos os cursos e realizagdo de atividades nas ag¢des a distancia;
Obter gratuitamente, em caso conclusdo com aproveitamento, no final da agdo de formagdo, um
Certificado de acordo com a modalidade formativa;
Confidencialidade dos dados pessoais fornecidos.
A Entidade Cliente tem direito a que os seus colaboradores usufruam dos direitos apresentados e
poderdo, no caso de formagdo a medida, obter o original do dossier técnico pedagdgico, tendo a
GeroSAD o direito de reservar uma cépia para seu histérico.

Sao deveres dos formandos:
Frequentar com assiduidade e pontualidade as sessGes presenciais e/ou a distancia sincronas,
participando ativamente nas sessoes e realizando as provas de avaliagdo previstas pelo formador;
Realizar todas as atividades a distancia assincronas obrigatdrias e dentro dos prazos estipulados;
Renunciar a pratica de qualquer ato que origine prejuizo ou descrédito para a GeroSAD ou para a
acdo de formagao;
Ter uma conduta civica tanto nas instalagdes da GerosAD, ou noutras onde decorra a formagao,
incluindo a plataforma eletrénica;
Zelar pela preservagdo, conservagdo e asseio das instalagGes assim como de todos os equipamentos

e materiais didaticos postos a sua disposi¢ao nas sessdes presenciais;

Cumprir com todas as regras definidas neste regulamento no que a utilizagdo de ferramentas
tecnoldgicas diz respeito;
Autorizar a grava¢do da suaimagem e voz nas sessdes de formagado sincronas a distancia, para efeitos
de arquivo no dossier
Transmitir por escrito qualquer alteragdo dos dados fornecidos e constantes da sua ficha de
inscrigdo;
Assinar o registo de presengas em todas as sessGes presenciais, sendo este registo validado pelo
formador nas sess@es a distancia sincronas;
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No caso de entidades clientes, estas tém a obrigagdo de:
Facultar a GeroSAD os dados necessarios para a inscricdo dos colaboradores e informar
sobre alteragdes dos dados, desde que as mesmas ocorram dentro dos prazos de execugao
da formagao
Fazer chegar aos seus colaboradores o presente regulamento e outros documentos
relevantes com informagdo prévia tal como o Programa do curso e o cronograma, facultado
pela GeroSAD
Facultar a GeroSAD o n2 da apdlice e seguradora referente ao contrato de trabalho dos seus
colaboradores que inscreve na agdo, que é aplicavel as horas de formagdo presenciais
efetivamente frequentadas pelos colaboradores.

Capitulo VIIl — Tratamento de reclamagodes

A GeroSAD cumpre com a legislagdo em vigor em respeito ao Livro de ReclamagGes e tem procedimento
préprio para que qualquer interveniente na atividade formativa possa apresentar reclamagdes:
As reclamagdes podem ser apresentadas em qualquer altura por qualquer parte interessada nos
nossos servicos através do preenchimento no Livro de Reclamagdes nas nossas instalagdes de
atendimento ao publico ou no Livro de Reclamagdes eletrénico acessivel via site. O tratamento das
reclamagdes é de acordo com o definido na Legislagdo em vigor (Decreto-Lei n2 371/2007, de 06 de
novembro e alteragOes subsequentes);
Via formuldrio da GEroSAD - disponivel no dossier de cada formagdo e através da plataforma de
elearning, fornecido em maos ou via email
Através de email para geral@gerosad.pt com ou de carta para a Rua Padre Estevdo Cabral, 72,
2%andar — Sala D, 3000-316 Coimbra.
As reclamag0Oes podem ser apresentadas em qualquer altura, devendo ser claras na sua exposigdo,
para que a GeroSAD possa analisar o conteudo e fazer o tratamento adequado;
As reclamagGes serdo tratadas pela Gestora da formagdo, no prazo maximo de até 15 dias apds a
rece¢do da reclamacdo;
Todas as reclamagdes serdo acolhidas como oportunidades de melhoria e terdo um tratamento
imparcial.

Capitulo IX — outros documentos / legislagdo

Além deste regulamento, todos os intervenientes devem consultar a “politica de privacidade” da GeroSAD
disponivel no nosso site. Caso ndo consiga ter acesso ao nosso site, deve contactar-nos para lhe facultarmos
0 acesso por outra via.

Todos os participantes nas nossas acdes de formagdo devem concordar com as regras constantes neste
regulamento e politica de privacidade, sendo essa concordancia manifestada através da ficha de inscrigdo
preenchida para cada curso.

Capitulo X — Disposi¢oes finais

Este regulamento encontra-se disponivel para consulta nas instalages da GeroSAD, no site e pode ser
enviado por email sempre que solicitado.

Este regulamento estd sujeito a revisdo e alteragdes na sequéncia de alteragdo de legislacdo ou regras da
GeroSAD. Qualquer duvida de interpretagdo do atual documento é esclarecida e resolvida pela pessoa
responsavel pela gestdo da formagao.

A GEroSAD é uma entidade formadora que se candidata a certificagdo DGERT nas areas 347 — Enquadramento

na empresa/organizagdo, 723-Enfermagem, 726-Terapia e reabilitagdo, 762 — Trabalho social e orientagdo,
estando a aguardar resposta por parte do organismo certificador (DGERT).
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