Regulamento Interno
GOLDCOACHING Mod.031.B

Consultadoria e Formagao, Lda.

Para o bom funcionamento das atividades de formagdo promovidas pela Goldcoaching, Consultadoria e Formagdo, Lda. é
estabelecido o presente Regulamento Interno, regido pelos artigos seguintes, o qual é de cumprimento obrigatdrio por todos os seus

formandos.

Artigo 12 - Politica e Estratégia de Formagdo
1. A Goldcoaching, Consultadoria e Formagao, Lda. é uma entidade formadora que aposta na valorizagdo dos individuos com o

objetivo de contribuir para a sua valorizagdo profissional.

Artigo 22 - Requisitos de Acesso e Inscrigao nos Cursos de Formacgao
1. Os destinatarios de cada agdo de formagdo desenvolvida pela Goldcoaching, assim como os pré-requisitos impostos aos
Candidatos sao definidos no “Referencial da Agdo”.
2. O processo de inscricdo nas a¢des de formagdo da Goldcoaching consiste na entrega da “Ficha de Inscricdo” a fornecer pela

empresa, devidamente preenchida, acompanhada de todos os elementos nela solicitados.

Artigo 32 - Sele¢do de Formandos
1. Quando estamos perante o publico em geral, o processo de sele¢do de formandos decorre de acordo com as seguintes etapas:
a. Préselegdo, tendo em conta a existéncia de todos os elementos solicitados na “Ficha de Inscri¢do”;
b. Analise curricular e verificagdo da coeréncia da candidatura com o publico-alvo e os objetivos do curso;
c. Verificagdo da data de entrada da inscrigdo, que funciona como critério de desempate.
2. Quando se trate de colaboradores de empresas, os formandos s3ao selecionados pela entidade cliente com base em critérios
especificos, nomeadamente as fun¢des desempenhadas pelos colaboradores, os conhecimentos prévios, entre outros, de forma

a garantir que o posicionamento dos formandos num determinado grupo de formacgao se faga de forma ajustada e sustentada.

Artigo 42 - Direito dos Formandos
Os FORMANDOS tém direito a:

1. Participar na agdo de formagdo e receber os ensinamentos de harmonia com os programas, metodologias e processos de
trabalho definidos e divulgados;

2. Dispor de formadores ou e-formadores/tutores qualificados e certificados, técnica e pedagogicamente, para condugédo das
sessoes e apresenta¢do dos contetidos formativos;

3. Teracesso a instalagdes, equipamentos e materiais compativeis com a tipologia do curso;

4. Utilizar os meios audiovisuais e tecnoldgicos mais adequados a formagao desenvolvida;

5. Receber toda a documentagdo referente a agdao de formagdo frequentada, nomeadamente o “Referencial da Agdo”,
respetiva “Programacdo da Ag¢3o”, textos de apoio e/ou manuais de acordo com o estipulado pelo(a) formador(a) e/ou e-
formador(a)/tutor(a);

6. Ter acesso a plataforma de formacdo a distdncia no que respeita a agdo para o qual foram selecionados, em até 2 (dois)
dias Uteis apds a validagdo da sua inscrigdo, no caso dos cursos de formagdo a distancia;

7. Durante a frequéncia das acBes a distancia, ter acesso a uma tutoria prestada por um(a) e-formador(a)/tutor(a)
certificado(a), cuja comunicagdo pode ser feita através do férum de discussdo na plataforma de formagdo a distancia ou
via email;

8. Recusar a realizagdo de atividades que nao se insiram no objeto da agdo;
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9.

10.
11.
12.
13.

Receber um certificado de aproveitamento da a¢do de formagdo, desde que se verifiquem cumulativamente as seguintes
condigdes:
a) Tenha registado uma assiduidade igual ou superior a 95% da carga hordria total do curso de formacao;
b) Tenha tido aproveitamento de acordo com os objetivos definidos na avaliagdo, realizada no decurso do curso de
formag&o pelo(a) formador(a) e/ou e-formador(a)/tutor(a);
c¢) Tenha entregue a documentagdo pessoal solicitada, definida nos termos da legislagdo em vigor, nomeadamente, a
“Ficha de Inscricdo” devidamente preenchida e assinada, acompanhada de todos os elementos nela solicitados.
Receber, gratuitamente, uma “Declaracdo de Frequéncia” na agdo, no caso de ser “reprovado/a”;
Receber informacgéao e orientagdo sempre que o solicitar, durante o decurso da agdo de formagao;
Reclamar sobre quaisquer anomalias que, no seu entender, prejudiquem os objetivos da formacao;

Ser ouvido no processo de avaliagdo da acdo de formagao.

Artigo 52 - Deveres e Obriga¢des dos Formandos

Os FORMANDOS ficam obrigados a:

1.

© N o v A~ W

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Frequentar, com assiduidade e pontualidade, quando aplicavel, a agdo de formacdo, visando adquirir os conhecimentos
tedricos e préticos que lhes forem ministrados;

Dispor de computador ou telemdvel com acesso estavel a internet para acesso aos contetdos e recursos pedagdgicos
digitais da acdo que estdo alojados na plataforma de formagdo a distancia da Goldcoaching, sendo o equipamento
informético necessario a frequéncia da agdo, cuja disponibilidade é responsabilidade do/a formando/a;

Quando aplicavel, assinar a “Folha de Presengas e Sumarios”, no final de cada sessao;

Justificar as faltas, invocando os motivos que lhes deram origem;

Participar em todas as sessdes de formacao, tedricas e praticas;

Participar no processo de avaliagdo da agdo de formacgado e prestar as provas de avaliagdo a que venham a ser submetidos;
Tratar com urbanidade a Goldcoaching, seus representantes, trabalhadores e colaboradores;

Guardar lealdade a Goldcoaching, ndo transmitindo para o exterior informagdes sobre a atividade da mesma de que tome
conhecimento por ocasidao da agao de formagao;

Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagdo dos equipamentos e demais bens que lhe sejam confiados para efeitos
de formacao;

Suportar os custos de substituicdo ou reparacdo dos equipamentos e materiais que utilizarem no periodo de formagao
prética, fornecidos pela Goldcoaching e seus representantes, sempre que os danos produzidos resultem de comportamento
doloso ou gravemente negligente;

Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo das instalagdes onde decorrer a formagdo promovida pela Goldcoaching, quando
aplicavel;

Abster-se da pratica de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou descrédito para a formagao, para a Goldcoaching ou
para outras entidades participantes;

Adotar um comportamento consentaneo com o processo formativo, respeitando todos os colegas, formadores e/ou e-
formadores/tutores e restante equipa da Goldcoaching;

Transmitir, por escrito, qualquer alteragdo dos dados fornecidos na inscrigdo;

Comunicar por escrito a Goldcoaching sempre que desista da agdo de formagdo, indicando os motivos que estiveram na

base dessa desisténcia;
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Artigo 62 - Regime de Presengas
1. AAssiduidade dos formandos é verificada:
a) através da assinatura da “Folha de Presencgas e Sumarios”, no caso das sessdes presenciais;
b) no caso das sessBes a distancia, a assiduidade do/a formando/a é analisada através da sua progressdo nos médulos
que compdem a ac¢do, isto é, o/a formando/a apenas consegue avangar nos moédulos quando os anteriores se
encontrarem concluidos. Para efeitos de contabilizagdo da assiduidade minima, consideram-se os registos de acesso a
plataforma e os relatdrios de conclusdo de atividades dos formandos, de maneira que aponte a presenga frequente,
continua e assidua aos contetdos de formagdo, desde o inicio até ao fim da atividade formativa.
2. E condigdo obrigatdria a frequéncia minima de, pelo menos, 95% do nimero total de horas de formac3o.
3. Ultrapassado o limite de faltas, justificadas ou injustificadas, o/a formando/a sera considerado/a reprovado/a. Nestes casos, a
reprovacgao implica:
a) Perda do direito a devolugdo dos montantes ja entregues a Goldcoaching, por parte do/a formando/a, ou por parte do
Cliente, dependendo da situagdo;
b) Perda do direito de obtengdo do Certificado de Formag&o Profissional, por parte do/a formando/a.
4. No caso de o/a formando/a ser considerado/a “reprovado/a”, serd emitida uma “Declaragdo de Frequéncia”.
5. Nas sessGes presenciais, 0s atrasos superiores a 15 minutos e as saidas antecipadas, face aos horarios que forem estipulados,
carecem de justificagdo e serdo contabilizados no nimero de horas de faltas;
6. Caso o/aformando/a ultrapasse o limite maximo de faltas, podera ser solicitado a Goldcoaching que esta analise possiveis formas
de remediacdo. O/A formando/a, ou o Cliente dependendo da situacdo, deverd suportar todos os encargos associados a

implementagdo das medidas de remediagdo que vierem a ser definidas e aceites pelas partes.

Artigo 72 - Defini¢ao e Alteragdo de Hordrio, Locais e Cronograma

1. Osdias em que a formagdo inicia e termina, datas e horarios da formagao presencial, e locais em que decorre, sdo definidos antes
do inicio da formacdo e, se aplicavel, validados pelo Cliente através da aceitagdo da “Programacdo da A¢do”. Esta programagdo
é comunicada atempadamente a todos os formandos.

2. Por motivos operacionais ou por indisponibilidade temporéria dos formadores e/ou e-formadores/tutores, a Goldcoaching
reserva-se o direito de efetuar ajustamentos pontuais em termos de hordrios, locais da formagdo e cronogramas, os quais serdo
comunicados e justificados atempadamente e por escrito ao Cliente, se aplicdvel, e devidamente comunicados e justificados a
todos os formandos em tempo oportuno.

3. As alteragGes ao definido inicialmente, pelos motivos apresentados no nimero anterior, ndgo conferem aos formandos, nem ao

Cliente se aplicavel, direito a qualquer indemnizagdo ou compensagao pecuniaria de qualquer outra natureza.

Artigo 82 - Interrupgoes e Possibilidade de Repetigdo de A¢des de Formagdo
1. Caso se verifiquem situagdes excecionais que comprometam a continuidade da agao de formacgao, a Goldcoaching procedera a
sua interrupgao de forma imediata, sendo comunicado o facto por escrito ao Cliente, se aplicavel, e a todos os formandos e
formadores e/ou e-formadores/tutores, e as razdes que estiveram na origem da interrupgédo.
2. Nestas situagGes, a Goldcoaching procedera a continuidade da agdo de formagao logo que estejam reunidas condi¢Ges para tal
ou a sua repeticdo. Em ambos os casos serdo comunicadas as novas datas a todos os formandos com uma antecedéncia minima
de 1 semana, depois de devidamente validadas com o Cliente, se aplicavel.

3. Caso seja impossivel a realizagdo da agdo de formagdo por causa imputdvel a Goldcoaching, ou seja impossivel encontrar novas
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datas que sejam convenientes, os formandos, ou o Cliente se aplicavel, serdo reembolsados integralmente de todos os valores
entretanto pagos.

4. Nos casos em que exista repeticdo do curso de formagdo no seguimento de interrupgao por parte da Goldcoaching, ndo havera
lugar a qualquer pagamento adicional para além do contratualizado e os formandos ficardo obrigados a frequentar o curso
integralmente de acordo com o regime de faltas definido.

5. Caso o/a formando/a, ou o Cliente se aplicavel, deseje interromper/desistir da frequéncia do curso de formagdo, tem a

possibilidade de realizar o curso mais tarde, estando sujeito as condi¢gGes comerciais do momento.

Artigo 92 - Regime de Avaliagao
1. A avaliagdo de desempenho dos formandos é realizada pelos formadores e/ou e-formadores/tutores, no final de cada médulo,

os quais numa escala de 1 (Mau) a 5 (Excelente), avaliam para cada formando os seguintes aspetos:

a) Foi pontual e assiduo

b) Demonstrou interesse pela formagdo, é motivado/a

c) Participou nas sessdes

d) Demonstrou capacidade de cooperagdo e empenho na execugdo conjunta das atividades propostas

e) Comunicou com outros membros do grupo e com formador e fomentou o relacionamento interpessoal

f) Adaptou-se a novas tarefas

g) Adquiriu e aplicou conhecimentos em exercicios, analise de casos reais e/ou simulacdes

h) Mobilizou as competéncias adquiridas, transferindo/generalizando a outras situagdes ou contextos

a) ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
Apresenta-se em todas as sessdes de formagdo, com pontualidade, ndo se ausentando durante as mesmas.
Quando estamos perante formagao a distancia, os aspetos da assiduidade e pontualidade estdo mais relacionados com a capacidade
que o/a formando/a demonstra em manter uma certa regularidade na visualizacdo dos contelidos que levam a progressdo na

aprendizagem, bem como com o respeito pelas datas de entrega de atividades, trabalhos, etc.

b) MOTIVAGCAO
Mostra interesse e intervém a propdsito. No caso da formagdo a distancia, este critério abrange a motivagdo demonstrada durante

todo o percurso de aprendizagem (a distancia e presencialmente, se aplicavel).

c) PARTICIPACAO
Participagao nas atividades de aprendizagem, numa dinamica de colaboragdo. No caso da formagao a distancia, este critério abrange

a participagdo dos formandos no féorum de discussao, assim como na formagdo presencial, se aplicavel.

d) TRABALHO EM EQUIPA

Demonstra sentido de responsabilidade, em termos de cooperagao e empenho na execugdo conjunta das atividades propostas.

e) RELACOES INTERPESSOAIS
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Comunica com os outros membros do grupo e com o(a) formador(a) ou e-formador(a)/tutor(a), presencialmente e a distancia se

aplicavel, demonstrando capacidades de comunicagdo e de fomento de relagdes interpessoais.

f)  ADAPTABILIDADE

Capacidade de se adaptar a novas tarefas e contextos.

g) AQUISICAO E APLICACAO DE CONHECIMENTOS
Aplica os conhecimentos adquiridos por intermédio de exercicios, analise de casos reais ou por simulagdo.
A avaliagdo que o(a) formador(a) ou e-formador(a)/tutor(a) atribui a este critério tem origem no resultado alcangado pelo/a
formando/a na avaliagdo de aprendizagem definida pelo(a) formador(a) ou e-formador(a)/tutor(a). O/A formador/a e/ou e-
formador(a)/tutor(a) podera utilizar de forma isolada ou combinada os seguintes recursos de avaliagdo de aprendizagem: testes,

exercicios praticos, simulagdes, trabalhos de grupo ou individuais.

h) MOBILIZAGAO DE COMPETENCIAS EM NOVOS CONTEXTOS

Transfere ou generaliza os saberes adquiridos a outras situacdes, através da realizagdo de conexdes.

2. A avaliagdo final sera expressa nos termos de “Com Aproveitamento “ ou “Sem Aproveitamento”. Para que se considere ter
havido aproveitamento do/a formando/a, é indispenséavel que se verifiquem cumulativamente as seguintes condic&es:
e Que o/aformando/a obtenha avaliacdo global positiva;

e  Se verifiquem as condi¢Ges de assiduidade de acordo com o Art2. 62.

Artigo 102 - Avaliagcao de Satisfacdo dos Formandos
1. A avaliagdo da satisfagcdo dos formandos ocorre no final de cada mddulo ou no final da agdo de formacdo, dependendo da
avaliagdo em causa, sendo que:

a) no caso da formagdo a distancia, a avaliagdo da satisfacdo é realizada através da plataforma de formagdo a distancia,
imediatamente apds o mddulo ser dado como concluido, a exce¢do do Curso de Formagdo Pedagdgica Inicial de
Formadores. Nesse caso, dado que o IEFP obriga a utilizagdo dos seus modelos ndo editaveis, a avaliagdo de satisfagdo dos
formandos é realizada via e-mail, apds o término do médulo ou da agdo.

b) no caso da formagdo presencial, a avaliagdo da satisfagdo é realizada presencialmente, e ocorre até duas sessGes apos a
ultima intervengdo do(a) formador(a) em questdo no mddulo em causa, ou no ultimo dia do curso de formagao.

2. Os dados recolhidos sdo tratados estatisticamente, com o objetivo de melhorar continuamente a qualidade dos servigos

prestados.

Artigo 112 - Formacdo a Distancia
1. As agbes de formagdao na forma de organizagdo b-learning constituem um modelo hibrido no ambito da proposta da
Goldcoaching, em que os formatos presencial e a distancia sdo integrados na mesma ag¢do e organizados da seguinte forma:
a) e-learning: médulos de formacdo tedrica, com sessdes sincronas e/ou assincronas, compostos por aulas gravadas e/ou ao
vivo, recursos e materiais didatico-pedagogicos e avaliagdo diagnodstica, continua e sumativa, com exame final;
b) presencial: médulos de formagdo presencial, com sessdo sincrona, cuja data é pré-estabelecida na divulgagdo e no

programa da agdo de formagao, com uso de recursos e materiais didatico-pedagdgicos e avaliagdo continua e sumativa.
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2. As acgGes de formacgdo exclusivamente a distancia (e-learning) sdo ministradas através da plataforma de formagdo a distancia da

Goldcoaching e compreendem sess&es sincronas e/ou assincronas, de acordo com cada perfil, objetivos e finalidades do curso.

Artigo 122 - Plataforma de Formagdo a Distancia

1. As sessOes de formagdo a distancia sdo desenvolvidas através da plataforma de formagdo a distancia da Goldcoaching, sendo
necessario, para tal, dispor de computador ou telemodvel com ligagdo estavel a internet.

2. Apos a validagdo da inscrigdo, os dados de acesso a plataforma sdo enviados por e-mail aos formandos, no maximo dois (2) dias
Uteis antes do inicio da respetiva agdo.

3. E dever da Goldcoaching fornecer suporte técnico adequado e instruir os formandos sobre o uso da plataforma no decorrer das
sessOes de formagdo a distancia.

4. A Goldcoaching exclui-se de responsabilidades em caso de problemas de acesso e/ou utilizagdo que n3o digam respeito
exclusivamente a plataforma de formacao a distancia.

5. Acépiaoureproducio de contetidos e/ou materiais pedagdgicos alojados na plataforma de formagéo a distancia da Goldcoaching

é expressamente proibida, exceto em situagGes em que for concedida autorizagdo para tal.

Artigo 132 - Normas de Funcionamento
E expressamente proibido fumar dentro das salas onde decorre a formacdo, quando aplicével, bem como comer. O telemdvel deve
permanecer desligado durante as sessdes de formagdo; contudo, pode ser ocasionalmente utilizado se este estiver contemplado no
planeamento da formagdo como um recurso pedagdgico inerente ao tipo de formagdo. O desrespeito a tal interdigdo podera dar

lugar a adverténcia.

Artigo 142 - Pagamentos e Politica de Devolugdes
1. O pagamento da acdo de formacgdo deve respeitar o definido no contrato celebrado entre o/a formando/a, ou o Cliente se
aplicavel, e a Goldcoaching.
2. AGoldcoaching reserva-se o direito de ndo devolver os montantes pagos pelo/a formando/a, ou pelo Cliente se aplicavel, sempre
que o/a formando/a seja excluido da a¢do de formacdo, ou se o/a formando/a, ou o Cliente se aplicavel, deseje desistir da acdo
e sempre que o motivo da desisténcia ndo seja derivado de qualquer um dos seguintes motivos:
e Alteragbes ao cronograma, local da formac&o ou equipa de formadores e/ou e-formadores/tutores inicialmente divulgados;
e  Cancelamento da agdo de formagao;
e  Qutros fatores externos a Goldcoaching que impegam o inicio da agdo de formagdo ou a sua realizagdo nos moldes

contratualizados.

Artigo 152 - Certificado de Formagao
No final da agdo de formagdo, a Goldcoaching emitira gratuitamente um Certificado de Formacgao Profissional através da plataforma
SIGO, a todos os formandos “Com Aproveitamento”; assim como emitira gratuitamente uma “Declaragdo de Frequéncia” a todos

que, ndo tendo obtido aproveitamento, frequentaram a agdo.

Artigo 162 - ReclamagGes e Sugestdes
Sempre que algum interessado desejar apresentar uma reclamagdo ou sugestdo podera fazé-lo utilizando o Livro de Reclamagdes da

Goldcoaching ou boletim préprio existente para o efeito — “Ficha de Sugestdes e Reclamagdes”.
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As reclamacdes e sugestdes podem ser apresentadas a qualquer momento, no entanto, no caso das reclamagdes, é necessario ter
presente que quanto menos tempo passar entre a ocorréncia e a reclamacgdo relativamente a mesma, mais facilmente se podera
atuar no sentido da resolugdo da situagdo e eliminagdo da sua causa.
Para apresentar uma sugestdo, dever-se-a assinalar o campo correspondente existente na “Ficha de Sugestdes e ReclamagGes”. Todas
as sugestdes sdo uma mais-valia para a nossa entidade e serdo transmitidas aos responsaveis maximos da Goldcoaching.
Para apresentar uma reclamagdo, dever-se-a fornecer o maximo de informagGes sobre o assunto em questdo. Todas as reclamagdes
serdo avaliadas e desencadeardo um conjunto de agGes com o objetivo de resolver a situagdo e eliminar a sua causa. De forma a
podermos responder a reclamagdo, todos os dados do reclamante solicitados na “Ficha de Sugestdes e Reclamagbes” deverdo ser
preenchidos.
A “Ficha de Sugestdes e Reclamagbes” devidamente preenchida, datada e assinada podera ser entregue em maos ou enviada ao
cuidado da Geréncia da Goldcoaching, Consultadoria e Formagdo, Lda. para a seguinte morada: Travessa da Linha n.2 55, 4785 - 686
Trofa.
Em caso de reclamacdo, é da responsabilidade do/a Coordenador/a Pedagdgico analisar a mesma; definir uma ou mais agbes com
vista a resolucdo da situagdo (tratamento), respetivo/a responsavel e prazo de resolugédo; e definir uma ou mais a¢des com vista a
eliminagdo da(s) causa(s), respetivo/a responsavel e prazo de resolu¢do —acdo corretiva. O/A CP notificard por escrito o/a reclamante
num prazo maximo de 5 dias Uteis, a contar da data de apresentagdo da reclamacdo, por forma a informar qual o tratamento dado a
reclamacdo, registando todas estas informagdes no impresso “Ficha de Tratamento de Reclamagdes”.
O procedimento em caso de reclamagdes €, portanto, o seguinte:

a) Analise da reclamagdo apresentada;

b) Notificagdo escrita da decisdo ao reclamante, no prazo de 5 dias Uteis apds a recegdo da reclamagao.

Artigo 172 - Descrigao Genérica de Fungdes e Responsabilidades dos Intervenientes na Formagao

Gestor(a) de Formacdo

e  Responsdvel pela politica de formagdo e pela sua gestdo e coordenagdo geral, assegurando: o planeamento, execugdo,
acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de atividades;

e  Assegurar a gestdo dos recursos afetos a formagdo e das relages externas relativas a mesma;

e  Coordenar a articulagdo com os responsdveis maximos da entidade e com os destinatarios da formacdo;

e  Promover agbes de revisao e melhoria continua e a implementagdo dos mecanismos de qualidade da formagao;

e  Assegurar o relacionamento e comunicagdo com o Sistema de Certificagdo, garantindo que as praticas formativas
implementadas na entidade estdo em harmonia com os requisitos de certificagdo;

e  Responsavel pelo processo de sele¢do e recrutamento do pessoal afeto a formac&o (formadores, e-formadores/tutores,
Coordenador/a Pedagdgico/a, outros);

e Aprovar os programas concebidos bem como as suas alteragdes;

e Aprovar os documentos utilizados, regulamentos e respetivas alteragoes;

e Assinar os certificados de formagao profissional emitidos e os contratos celebrados;

e  Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificagdo;

° Promover a melhoria continua.
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Coordenador(a) Pedagdgico(a)

e  Responsdvel pelo apoio a gestdo da formagdo, incluindo formagdo a distancia, e pela gestdo pedagdgica da mesma,
assegurando: a articulagdo com o/a Gestor/a de Formacgdo; articulacdo com a equipa de formadores e e-
formadores/tutores na fase de conceg¢do dos programas; acompanhamento pedagdgico dos formandos e dos formadores
e/ou e-formadores/tutores na fase de execugdo da acdo; a resolugdo de questdes pedagdgicas e organizativas das agdes,
entre outras;

e  Responsavel pelo DTP — Dossier Técnico Pedagdgico dos cursos;

e  Monitorizar, em plataforma tecnoldgica ou outros meios, as atividades de tutoria/mediagdo e de avaliagdo em formacdo a
distancia;

e  Assegurar a configuragdo de todo o suporte técnico inerente a Plataforma (gestdo de contetdos, configuragdes de layout,
gestdo de utilizadores, manuseamento de ferramentas para suporte estatistico, gestdo do software da Plataforma);

e  Analisar e dar seguimento as sugestoes e reclamagdes apresentadas;

e  Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificagdo;

° Promover a melhoria continua.

Formadores

e  Responsdveis pela preparagdo e desenvolvimento pedagogico das agbes de formagdo, assegurando a preparagdo do
programa de formacao;

e  Elaborar recursos pedagdgicos para desenvolvimento do programa, como planos de sessdo, manuais, exercicios, entre
outros, selecionando e adequando os conteudos de formagdo, os métodos e técnicas pedagdgicas aos objetivos da
formacgao;

e  Antes do inicio da acdo, entregar a bibliografia da agdo e requisitar os materiais pedagdgicos necessarios;

e  Ministrar a formagdo segundo as orientagdes estabelecidas;

° Relacionar conhecimentos tedricos com a sua aplicabilidade;

e  Aplicar estratégias e instrumentos de avaliagado;

e  Cumprir e fazer cumprir as normas estipuladas pela Goldcoaching e coresponsabilizar-se pelo bom funcionamento e
imagem externa e interna da empresa;

e  Zelar pela conservagdao e manutengao das instalagdes e equipamentos;

e  Disponibilizar informag¢do e documentos para o Dossier Técnico-Pedagdgico, incluindo materiais de apoio a formagdo,
enunciados de instrumentos de avaliagdo, respetiva correcdo e cotagao, trabalhos e /ou relatérios;

° Registar os sumarios, no fim de cada sessao, utilizando o sistema de gestdao da formagao;

e  Registar as classificagcdes da avaliagdo da formagdo nos moldes e prazos definidos;

e  Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificagdo;

° Promover a melhoria continua.

E-Formadores/Tutores

e  Responsaveis pela dinamizagdo dos projetos de formagao a distancia, assegurando a conceg¢do ou adaptagdo de programas
e conteudos;

e  Elaborar recursos pedagdgicos adequados a essa forma de organizagdo para desenvolvimento do programa, como planos
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de sessdo, manuais, exercicios, entre outros;

Informar e esclarecer os formandos sobre o programa, objetivos e atividades da formagdo e sobre a utilizagdo da plataforma
de ensino a distancia;

Introduzir na plataforma conteldos e materiais pedagdgicos e orientar a sua exploragdo;

Assegurar o cumprimento da calendarizagdo das atividades e apoio aos formandos durante os cursos;

Apoiar e motivar os formandos na organizagdo do seu percurso formativo;

Orientar e dinamizar as atividades nas sessdes sincronas e assincronas;

Assegurar a tutoria, mediagdo e acompanhamento do processo de aprendizagem dos formandos no dmbito da formagdo a
distancia;

Gerir a participagdo e esclarecer duvidas;

Acompanhar os trabalhos individuais e de grupo e dar feedback;

Assegurar as atividades de avaliagdo em formacdo a distancia;

Reportar a Coordenagdo Pedagdgica quaisquer inconsisténcias, dificuldades ou ocorréncias no processo de aprendizagem
ou na plataforma que tenha impacto na formagdo a distancia;

Disponibilizar informagdo e documentos para o Dossier Técnico-Pedagdgico, incluindo materiais de apoio a formacgao,
enunciados de instrumentos de avaliagdo, respetiva correcdo e cotagio, trabalhos e /ou relatérios;

Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificagao;

Promover a melhoria continua.

Atendimento

Garantir o atendimento didrio presencial, telefénico e por e-mail, no horario de funcionamento pré-definido;
Assegurar celeridade no atendimento aos formandos;

Responder a questdes gerais dos clientes e formandos ou encaminhar as mesmas para os profissionais qualificados;
Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificagdo;

Promover a melhoria continua.

Artigo 182 - Recolha, Tratamento e Prote¢dao de Dados Pessoais

Os dados fornecidos por formandos e formadores/e-formadores sdo reservados, nos termos aplicaveis do Regulamento Geral de

Protecdo de Dados - RGPD (Lei n.2 58/2019, de 08/08 - DRE). Apenas poderdo ser facultados a terceiros para fins estatisticos ou

legalmente equiparaveis, se as pessoas visadas especificamente o autorizarem.

Artigo 192 - Casos Omissos

Os casos omissos no presente regulamento ou supervenientes serdo decididos pela Goldcoaching de acordo com a legislagdo em

vigor.

Artigo 209 - Alteragdes

Este Regulamento poderd ser alterado quando se evidenciar tal conveniéncia da Goldcoaching.
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Artigo 212 - Interpretagao, Acesso e Entrada em Vigor

Quaisquer duvidas de interpretagdo ao atual Regulamento sdo resolvidas pela Geréncia da Goldcoaching.

Este regulamento esta disponivel para consulta no local de atendimento aos formandos e Clientes da Goldcoaching, assim como na

plataforma de formagdo a distancia da empresa.
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