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Para o bom funcionamento das atividades de formagéo promovidas pela HEXAGONOMEDGF, Lda., doravante de-
signada por Hexagono MedGF, é estabelecido o presente Regulamento Interno, regido pelos artigos seguintes, o qual

é de cumprimento obrigatério por todos os seus formandos e Clientes, se aplicavel.

Artigo 1° - Objetivo
Este Regulamento tem por objetivo descrever as regras de funcionamento dos cursos desenvolvidos pela Hexagono
MedGF através da sua plataforma de formacgao a distancia, Moodle.
A utilizagdo dos servigos formativos da Hexagono MedGF implica a aceitacdo integral e concordancia com os termos

e condig¢des do servigo, por parte do/a Formando/a, ou do Cliente, dependendo do caso.

Artigo 2° - Aplicagao
Este Regulamento e o seu conteudo aplicam-se a todos e quaisquer cursos de Formagao Profissional concebidos,
desenvolvidos e executados pela Hexagono MedGF, por forma a garantir os padrées de qualidade da atividade for-
mativa.

Quanto a sua forma de organizagéo, os cursos de formagao sdo desenvolvidos a distancia.

Artigo 3° - Apresentacgao
A HEXAGONOMEDGF, Lda., NIPC 515884073, tem como atividade principal o desenvolvimento de formagao profis-
sional de Medicina Geral e Familiar destinada a profissionais da area da medicina, com sede e atendimento ao publico
na Rua da Zona Industrial Etel, Pav 12-A, 4765-030 Bairro.

Artigo 4° - Politica e Estratégia para a Formagao
A Hexagono MedGF concebe, organiza e desenvolve cursos de formagao profissional na area da medicina, destina-
dos a profissionais da area da medicina, sejam eles particulares ou colaboradores de outras entidades.
Acreditamos que a simbiose entre as 6 competéncias nucleares para o Médico de Familia (gestdo de cuidados de
saude primarios, cuidados centrados na pessoa, aptiddes especificas de resolugdo de problemas, abordagem abran-
gente, orientagdo comunitaria, € modelagao holistica) e a transmissdo de conhecimentos de ambito clinico, de forma

pratica e objetiva, contribuira para a melhoria da formagao na area da Medicina Geral e Familiar.

Artigo 5° - Modelo Pedagégico
1. Os cursos da Hexagono MedGF possuem um modelo pedagdégico pautado pela valorizagado dos formandos e dos
seus contextos de aprendizagem que sdo mediados pela tecnologia e onde a flexibilidade e autonomia no acesso
a aprendizagem sdo as caracteristicas centrais:
a) Flexibilidade Espacial: apesar de 0s nossos cursos serem compostos também por sessdes sincronas, com
um cronograma definido, 0 modelo pedagogico adotado permite que os formandos possam aceder as sessdes

de qualquer zona geografica;

1de 21



REGULAMENTO INTERNO DA FORMAGAO
Mod.009.A

Aprovado por GE a 03/02/2025

Sempre que impresso, este documento é considerado “cépia ndo controlada”, ndo sendo sujeito a atualizagdes.
Documento informativo. N&o necessita de assinatura para ser considerado aprovado.
Documento confidencial. Propriedade da HEXAGONOMEDGEF, Lda.

b) Flexibilidade Temporal: os formandos beneficiam da flexibilidade temporal, no qual tém a possibilidade de
aceder aos materiais dos cursos em qualquer lugar e hora, em fungédo da sua disponibilidade e ritmo de
aprendizagem;

c) Autonomia: o modelo adotado enfatiza, ainda, a autonomia dos formandos ao longo do processo de aprendi-
zagem, tornando-os responsaveis por tomar a iniciativa de realizar as tarefas definidas pelos e-formadores/tu-
tores, participar nos féruns de discussao, cumprir os prazos estabelecidos, realizar o autoestudo dos conteu-

dos disponibilizados na plataforma.

Artigo 6° - Requisitos de Acesso e Inscrigdao nos Cursos de Formagao
Em termos gerais, no que se refere aos requisitos de acesso, aplicam-se as condigbes previstas na Legislacao
Nacional e Comunitaria que regula a Formacao Profissional.
Em termos particulares, os destinatarios de cada curso de formagéo desenvolvido pela Hexagono MedGF, assim
como os pré-requisitos impostos aos Candidatos s&o definidos no “Programa de Formagéao”.
No caso do publico em geral, a pré-inscrigdo/inscrigdo nos cursos de formagdo da Hexagono MedGF pode ser
realizada através:
a) Do website da empresa, sendo que nesse seguimento a Hexagono MedGF disponibiliza ao Candidato/a a
correspondente “Ficha de Inscricéo”;
b) Da entrega fisica da “Ficha de Inscricdo” nas instalacbes de atendimento ao publico.
No caso dos colaboradores de entidades clientes, o processo de inscricdo nos cursos de formacédo da Hexagono
MedGF consiste na entrega da “Ficha de Inscrigdo” a fornecer pela empresa.
Em qualquer dos casos, a “Ficha de Inscricdo” devera ser devolvida, devidamente preenchida, acompanhada de
todos os elementos nela solicitados.
No que se refere aos cursos dirigidos ao publico em geral, 0s mesmos tém vagas limitadas, pelo que se a pré-
inscricao/inscricao for efetuada apds o preenchimento de todas as vagas, o processo de inscricdo nao sera con-
cluido. Nestes casos, o/a Candidato/a a Formando/a é avisado/a que n&o existem vagas e tera a op¢ao de ficar
com inscri¢ao suplente. Em caso de desisténcia de inscri¢cdes efetivas, a Hexdgono MedGF contactard, via e-mail,
os participantes com inscricdo suplente, por ordem cronoldgica. As inscrigdes suplentes serdo notificadas, via e-
mail, quando as inscri¢des no curso fecharem, e ndo houver qualquer possibilidade de inscrigéo.
. Antes de proceder a pré-inscrigado/inscricao em determinado curso de formagao, o/a Formando/a, ou o Cliente se
aplicavel, devera garantir a existéncia de condi¢des técnicas necessarias a frequéncia do curso, nomeadamente
ao nivel do equipamento, software, competéncias, experiéncia profissional, habilitagbes académicas, entre outros
requisitos de acesso especificados no “Programa de Formacéao”, e entregar todos os documentos comprovativos
desse cumprimento, quando aplicavel.
. A pré-inscrigao/inscricdo em determinado curso de formagao & pessoal e intransmissivel, pelo que a pré-inscri-
¢aolinscricdo de e-mails genéricos / coletivos / diregdes de internato / grupo de internos é considerada fraude e
sera anulada de imediato, sem direito a reembolso do valor pago, sendo este pagamento faturado ao consumidor

final.
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Artigo 7° - Selegdo de Formandos

. Quando estamos perante o publico em geral, apds a divulgacéo da oferta formativa e da recolha das pré-inscri-

¢cOesl/inscrigdes resultantes da divulgacao efetuada, o processo de selegdo de formandos decorre de acordo com
as seguintes etapas:

a) Pré selegdo, tendo em conta a existéncia de todos os elementos solicitados na “Ficha de Inscri¢ao”;

b) Verificagdo da coeréncia da candidatura com o publico-alvo, os objetivos do curso e os pré-requisitos defini-

dos, caso existam;

c) Verificagdo da data de entrada da inscrigdo, que funciona como critério de desempate, caso necessario.
Quando se trate de colaboradores de outras entidades, os formandos s&o selecionados pela entidade cliente com
base em critérios especificos, nomeadamente as funcdes desempenhadas pelos colaboradores, os conhecimen-
tos prévios, entre outros, de forma a garantir que o posicionamento dos formandos num determinado grupo de
formacao se faga de forma ajustada e sustentada.

Na devida altura, é realizado o contacto com os formandos selecionados, ou com o Cliente se aplicavel, por forma

a confirmar a presenga dos mesmos no curso de formagao.

4. A lista dos participantes efetivos no curso € fornecida ao/a E-formador(a)/Tutor(a) atempadamente.

Artigo 8° - Direitos dos Formandos

Os Formandos tém direito a:

1.

Participar no curso de formagéo e receber os ensinamentos de harmonia com os programas, metodologias e pro-
cessos de trabalho definidos e divulgados;
Dispor de e-formadores(as)/tutores(as) qualificados(as) e certificados(as), técnica e pedagogicamente, para con-

dugéo das sessoes e apresentagédo dos conteudos formativos;

3. Utilizar os meios audiovisuais e tecnologicos mais adequados a formagéo desenvolvida;

4. Receber toda a documentagéo referente ao curso frequentado, nomeadamente o “Programa de Formacao”, res-

petivo “Plano de Organizacédo e Avaliagao”, textos de apoio e/ou manuais de acordo com o estipulado pelo/a E-
formador(a)/Tutor(a);

Ter acesso a plataforma de formagéo a distancia no que respeita ao curso para o qual foram selecionados, no
minimo em 2 (dois) dias uteis antes do arranque do curso;

Durante a frequéncia dos cursos a distancia, ter acesso a uma tutoria prestada por um(a) E-formador(a)/Tutor(a)
certificado/a, cuja comunicagao pode ser feita através do férum de discussdo ou mensagens privadas via plata-

forma, ou, ainda, através de e-mail;

7. Recusar a realizagdo de atividades que ndo se insiram no objeto do curso;

Receber um certificado de formagéo profissional, desde que se verifiquem cumulativamente as seguintes condi-
coes:

a) Tenha registado uma assiduidade igual ou superior a 80% da carga horaria total do curso de formacgao;

b) Tenha tido aproveitamento de acordo com os objetivos definidos na avaliagéo, realizada no decurso do curso

de formagéo pelo/a E-formador(a)/Tutor(a);
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9.
10.

11.

12.
13.

14.
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1.

2L

c) Tenha entregue a documentagéo pessoal solicitada, definida nos termos da legislagdo em vigor, nomeada-
mente, a “Ficha de Inscricao” devidamente preenchida e assinada, acompanhada de todos os elementos nela
solicitados.

Receber, gratuitamente, uma “Declaragdo de Frequéncia” do curso, no caso de ser “reprovado/a”;
Receber informagao e orientagdo sempre que o solicitar, durante o decurso do curso de formagao, devendo obter
uma resposta as suas solicitagdes num prazo maximo de 48 horas uteis;
Reclamar, elogiar e sugerir mudangas, bem como expressar a sua satisfagédo/insatisfagdo com o curso, progra-
mas, metodologias, e-formadores/tutores, organizacdo da formacao, gestdo de pagamentos e atendimento;
Ser ouvido/a no processo de avaliagdo do curso de formagéo;

Ver a sua participagdo no curso de formagdo para o qual foi selecionado/a formalizada através de um Contrato

de Formacao estabelecido entre si, ou entre o Cliente se aplicavel, e a Hexagono MedGF;

Nao divulgacdo dos seus dados pessoais.

Artigo 9° - Deveres e Obrigagcdes dos Formandos
Formandos ficam obrigados a:
Dispor de computador, laptop, tablet ou telemoével com acesso estavel a internet (fixa ou mével) para participar nas
sessdes sincronas, assim como para aceder aos conteldos e recursos pedagogicos digitais do curso que estao
alojados na plataforma de formacéo a distancia da Hexagono MedGF, sendo o equipamento informatico necessa-
rio a frequéncia do curso, cuja disponibilidade é responsabilidade do/a Formando/a, ou do Cliente se aplicavel;
Aceder, com assiduidade, ao curso de formagéo através da plataforma de formagao a distancia, e realizar com
pontualidade as atividades e trabalhos propostos, visando adquirir os conhecimentos tedricos e praticos que lhes
forem ministrados;
Participar, com assiduidade e pontualidade, nas sessdes de formagao sincronas;
Justificar por escrito as faltas, invocando os motivos que Ilhes deram origem;
Participar em todas as sessdes de formagéo de acordo com o “Plano de Organizacéo e Avaliagdo” do curso;
Entregar/submeter todas as atividades e trabalhos através da plataforma de formacédo a distancia, uma vez que
0S mesmos n&o serdo aceites via e-mail, correio ou em maos;
Participar no processo de avaliagdo do curso de formacgao e prestar as provas de avaliagdo a que venham a ser

submetidos;

8. Tratar com urbanidade a Hexagono MedGF, seus representantes, trabalhadores e colaboradores;

9. Zelar pela boa utilizagdo da plataforma informatica onde decorrer a formacgao a distancia promovida pela Hexagono

10.

MedGF;

O/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, devera responsabilizar-se por todos os custos associados com o equi-
pamento informatico e ligagdo a Internet, nomeadamente os custos em que possa incorrer para estabelecer e
utilizar uma ligacao a Internet, assim como os custos das reparagdes técnicas e a impressao dos materiais peda-

gogicos, caso necessite;
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11.0/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, devera responsabilizar-se pela falta de condigdes técnicas que impos-
sibilite o/a Formando/a subitamente de frequentar o curso, no seu todo ou em parte, como é o caso de avaria no
computador, problemas com firewall ou sistemas de protecdo instalados, como por exemplo antivirus, problemas
de acesso a Internet, falhas temporarias de internet, perdas de informagéo, falta de espago em disco, extravios,
entre outros;

12.Em caso de problemas de ordem técnica, como avarias no computador ou problemas de acesso a Internet, o/a
Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, é responsavel por assegurar alternativas, ndo podendo imputar 8 Hexagono
MedGF quaisquer responsabilidades nessa area;

13.Absterem-se da pratica de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou descrédito para a formacao, para a
Hexagono MedGF ou para outras entidades participantes;

14.Adotar um comportamento consentaneo com o processo formativo, respeitando todos os colegas, e-formadores/tu-
tores e equipa da Hexagono MedGF;

15.Transmitir, por escrito, qualquer alteragdo dos dados fornecidos na inscrigéo;

16.0/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, devera responsabilizar-se por todos os acontecimentos de caracter
pessoal e profissional que impegam a frequéncia, na totalidade ou em parte, do curso, como é o caso dos com-
promissos profissionais inesperados, problemas com familiares, doengas crénicas ou subitas, dificuldades em ace-
der ao e-mail, perda de e-mails, perda ou esquecimento de dados de acesso ou esquecimento das datas de inicio
e fim do funcionamento do curso;

17.0/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, devera responsabilizar-se por situagées de desadequagéo do curso as
reais necessidades formativas do/a Formando/a. O/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, é, ainda, responsavel
por situacdes de alteracdo das necessidades formativas do/a Formando/a ou do seu contexto profissional que
decorram a partir da data em que foi efetuada a inscrigdo e que levem a situagdes de desadequacao do curso as
suas necessidades formativas;

18.0/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, devera comunicar por escrito a8 Hexdgono MedGF sempre que pretenda
desistir do curso de formacéo;

19.0/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, devera comunicar atempadamente o cancelamento da inscrigdo no
curso, quando esta ocorrer por motivos de forga maior (saude, morte, viagem), através do envio de documentagéo
comprovativa que sustente a justificativa do cancelamento, caso queira ter direito a reserva de vaga na edigéo
imediatamente posterior do mesmo curso e beneficiar de eventuais condigbes de desconto em vigor;

20.0/A Formando/a devera respeitar o estipulado no documento “Netiqueta”, fornecido pela Hexagono MedGF;

21.Cumprir os demais deveres emergentes do Contrato de Formacgao Profissional.

Artigo 10° - Regime de Presencgas
1.  Tratando-se de cursos desenvolvidos na forma de organizacdo a distancia, a assiduidade do/a Formando/a é
analisada, por um lado, através da sua presenca nas sessdes sincronas, e por outro, através da sua progressao
nos modulos que compdem o curso, isto &, o/a Formando/a apenas consegue avangar nos médulos quando os

anteriores se encontrarem concluidos. Para efeitos de contabilizagdo da assiduidade minima, consideram-se as
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presencgas nas sessdes sincronas, assim como os registos de acesso a plataforma e os relatérios de conclusao
de atividades, de maneira que aponte a presencga frequente, continua e assidua aos conteudos de formacgao,
desde o inicio até ao fim da atividade formativa.

Para obter o certificado de formacao profissional, o/a Formando/a devera registar um nivel de assiduidade igual
ou superior a 80% do total da carga horaria do curso.

Todas as faltas devem ser justificadas por escrito, junto da Coordenagédo Pedagdgica da Hexagono MedGF.
Seréo justificadas as faltas motivadas por facto ndo imputavel ao/a Formando/a, nomeadamente: doenga, aci-
dente, falecimento de parentes préoximos, nos termos da lei geral, cumprimento de obrigagdes legais, cumpri-
mento de deveres profissionais, necessidade de prestacdo de assisténcia inadiavel a membros do agregado
familiar, casamento, licenga de maternidade ou paternidade;

Ultrapassado o limite de faltas, o/a Formando/a sera considerado/a reprovado/a. Nestes casos, a reprovagao
implica:

a) Perda do direito a devolugdo dos montantes entregues a Hexagono MedGF, se aplicavel;

b) Perda do direito de obtengéo do Certificado de Formacao Profissional.

No caso de o/a Formando/a ser considerado/a “reprovado/a”, sera emitida uma “Declaragdo de Frequéncia”, com
indicagao do numero de horas frequentadas.

Caso o/a Formando/a ultrapasse o limite maximo de faltas, podera ser solicitado a Hexagono MedGF que esta
analise possiveis formas de remediagao, sem compromisso.

O/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, devera suportar todos os encargos associados a implementacao das

medidas de remediagao que vierem a ser definidas e aceites pelas partes.

Artigo 11° - Definigao e Alteragao de Horario e Cronograma

Os dias em que a formagéao inicia e termina, o cronograma das sessdes sincronas e de disponibilizagdo de
conteudos e a informagao acerca das atividades a desenvolver pelos formandos, sdo definidos antes do inicio
da formacao e constam no “Plano de Organizacdo e Avaliacao”, sendo este documento disponibilizado a todos
os formandos.

O cronograma geral apresenta uma duragéo da formagéo, em termos de horas, sendo que, no que respeita as
sessOes de formagao assincronas, essa duragao constitui apenas uma estimativa do tempo que o/a Formando/a
necessita para explorar os conteudos das sessdes e participar nas tarefas de avaliagdo previstas. O/A For-
mando/a pode demorar mais ou menos tempo do que o estimado numa determinada sessao assincrona, conso-
ante o seu grau de dominio dos temas, experiéncia profissional, facilidade de aprendizagem e grau de adaptagao
ao formato do curso, entre outros fatores.

Por motivos operacionais ou por indisponibilidade temporaria dos e-formadores/tutores, a Hexagono MedGF re-
serva-se o direito de efetuar ajustamentos pontuais em termos de datas e cronograma, os quais serdo comuni-
cados e justificados atempadamente e por escrito ao Cliente, se aplicavel, e devidamente comunicados e justifi-

cados a todos os formandos em tempo oportuno.
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As alteracdes ao definido inicialmente, pelos motivos apresentados no nimero anterior, ndo conferem aos for-
mandos, ou ao Cliente se aplicavel, direito a qualquer indemnizagdo ou compensagao pecuniaria de qualquer
outra natureza.

A ultima versao do “Plano de Organizagao e Avaliagdo” do curso encontra-se na plataforma de formacgao a dis-

tancia.

Artigo 12° - Interrupgoes e Possibilidade de Repeticdo de Cursos de Formagao
Caso se verifiquem situacdes excecionais que comprometam a continuidade do curso de formagéo, a Hexagono
MedGF procedera a sua interrupgdo de forma imediata, sendo comunicado o facto por escrito ao Cliente, se
aplicavel, e a todos os formandos e e-formadores/tutores e as razdes que estiveram na origem da interrupcao.
Nestas situagdes, a Hexagono MedGF procedera a continuidade do curso de formagao logo que estejam reuni-
das condigbes 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.
Caso seja impossivel a realizagdo do curso de formagéo por causa imputavel a Hexagono MedGF, ou seja im-
possivel encontrar novas datas que sejam convenientes, os formandos, ou o Cliente se aplicavel, serdo reem-
bolsados integralmente de todos os valores pagos.
Nos casos em que exista repeticdo do curso de formagédo no seguimento de interrupgéo por parte da Hexagono
MedGF, 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.
Caso o/a Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, deseje interromper/desistir do curso de formagao, tem a possi-

bilidade de realizar o curso mais tarde, estando sujeito as condigbes de pagamento definidas no artigo 21.°.

Artigo 13° - Formagao a Distancia
Os cursos de formacao da Hexagono MedGF, sendo a distancia, sdo ministrados através da plataforma de for-
macao a distancia da Hexagono MedGF e podem compreender sessdes sincronas e/ou assincronas, de acordo
com cada perfil, objetivos e finalidades do curso.
No caso dos clientes particulares, o contrato de formagéo celebrado com cada formando é apresentado digital-
mente. Os formandos devem ler atentamente e assinar, caso concordem com os termos. Caso n&o concordem,
nao poderao prosseguir com a frequéncia do curso de formagao.
No caso dos clientes empresariais, o contrato de formacgéo é formalizado digitalmente. O Cliente deve ler aten-
tamente e assinar, caso concorde com os termos. Caso n&o concorde, a Hexagono MedGF nao podera prosse-
guir com o desenvolvimento do curso de formagéo.
O/A Formando/a, e o Cliente se aplicavel, ttm conhecimento prévio da estruturagao do curso de formacéo, tendo
acesso a: objetivos gerais e especificos, conteudos programaticos, métodos e técnicas pedagogicas, formas de
avaliagéo, através do “Programa do Curso”;
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10.

Os formandos tém direito a frequentar o curso de formagéo de acordo com os objetivos, programa e calendario

estabelecidos para o respetivo curso. E da sua responsabilidade, ou do Cliente se aplicavel, disporem do equi-

pamento informatico necessario a frequéncia do curso.

O/A Formando/a assume o compromisso de:

a) Conseguir uma disponibilidade para o curso de formagéo (online e offline) equivalente a carga horaria do
mesmo no seu periodo de duragao;

b) Aceder a plataforma de formacao a distancia e participar nos féruns de discussao;

c) Realizar as diferentes E-Atividades disponibilizadas na plataforma.

A data de entrega das atividades é definida em cronograma e antes do arranque do curso de formacéao e deve

ser respeitada. E concedida mais uma semana extra sem penalizagdo para que o/a Formando/a complete as

atividades.

Apds a semana extra concedida, caso o/a Formando/a nao tenha conseguido realizar as atividades, pode ser

solicitada uma extensao de prazo: de cinco dias, que tera um custo adicional de 15€ (quinze euros) ou de 10

dias, que tera um custo adicional de 20€ (vinte euros).

Apéds esse prazo, o/a Formando/a n&o podera concluir o curso, pelo que devera frequentar uma nova agao,

devendo ser paga uma taxa de reingresso no valor de 50% do valor total do curso.

Ao longo das sessodes de formacao e nos féruns podem ser apresentados links para recursos didaticos externos

que, eventualmente podem ficar temporariamente ou definitivamente indisponiveis. Neste caso, o/a E-forma-

dor(a)/Tutor(a) pode optar por ndo substituir por outros recursos por serem insubstituiveis ou por outros motivos.

Por se tratar de recursos complementares, opcionais ou meramente sugestées de leitura futura, ndo impedem o

normal funcionamento da formacao.

Artigo 14° - Plataforma de Formagao a Distancia

As sessdes de formacéao a distancia sdo desenvolvidas através da plataforma de formagao a distancia da Hexa-
gono MedGF — Moodle (Modular Object Oriented Dynamic Learning Environment, que é um sistema de gestéo
de processos de aprendizagem - Learning Management System) —, sendo necessario, para tal, dispor de:
a) Computador, laptop, tablet ou telemével com ligagéao estavel a internet (movel ou fixa);
b) Browser (programa para navegar) como por exemplo Internet Explorer, o Mozilla Firefox, o Google Chrome

ou similares, preferencialmente atualizados com as ultimas versdes.
O/A Formando/a devera possuir competéncias basicas no dominio das TIC (Tecnologias de Informagéo e Co-
municacgao), necessarias a frequéncia plena dos cursos de formacgao, garantindo que detém essas competéncias
no momento em que o curso se vai iniciar. O/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, é responsavel por situa-
¢bes em que a frequéncia da formagao ficar comprometida por se revelar a posteriori que nao dispde destas
competéncias.
Apos a validagao da inscrigdo, os dados de acesso a plataforma, bem como as orientagdes necessarias para o
bom acolhimento no curso, sao enviados por e-mail aos formandos selecionados, dois (2) dias uteis antes do

inicio do respetivo curso.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Apés aceder a plataforma de formagéao a distancia, o/a Formando/a tera acesso aos recursos e documentagio
de suporte, 24 horas, 7 dias por semana, até as 23:59 horas, do ultimo dia do curso.

O Nome de Utilizador (Login) e a Password de acesso € individual e intransmissivel e apenas pode ser usufruida
pelo/a Formando/a. Os dados de acesso a plataforma de formagéao a distancia da Hexagono MedGF ndo podem
ser facultados ou utilizados por outros individuos ou entidades, incluindo entidades que possam ter financiado a
inscricao do/a Formando/a.

Todas as comunicagdes escritas enviadas para o endereco eletronico do/a Formando/a destinam-se Unica e
exclusivamente ao/a Formando/a e ndo podem ser copiadas, reproduzidas, dadas a consultar ou serem disponi-
bilizadas a terceiros.

Os formandos sao notificados por e-mail das mensagens colocadas no férum de discussao. Contudo, por motivos
externos a Hexagono MedGF, estes e-mails podem ser considerados spam ou mesmo eliminados pelos servi-
dores, pelo que esta notificagdo por e-mail ndo substitui a necessidade de os formandos acederem com regula-
ridade a plataforma de formagé&o a distancia.

O facto de o/a Formando/a porventura ndo ler as mensagens colocadas no féorum de discusséo, ndo o isenta de
responsabilidades em relagdo ao cumprimento das atividades propostas por essa via.

S6 os participantes no curso de formagdo tém acesso as mensagens partilhadas nos féruns de discussdo, que
nao devem ser reveladas a pessoas ou entidades externas ao curso.

O sistema de gestdo de conteldos e de aprendizagem escolhido — Moodle — centraliza o processo de comuni-
cagao entre os intervenientes na formagao, permitindo o acompanhamento e uma participagao ativa do/a E-
formador(a)/Tutor(a), através da disponibilizacdo de meios de comunicagao sincrona e assincrona, partilhados
ou individuais.

Todos os acessos e interagdes com a plataforma de formagao a distancia da Hexagono MedGF sdo monitoriza-
dos e registados.

E dever da Hexagono MedGF fornecer suporte técnico adequado e instruir os formandos sobre o uso da plata-
forma no decorrer das sessdes de formagao a distancia.

A Hexagono MedGF encetara todos os esforgos possiveis para manter o correto funcionamento da plataforma
de formacgao a distancia, procurando garantir a acessibilidade da mesma, 24 horas, 7 dias por semana. No en-
tanto, a mesma nao se responsabiliza por eventuais falhas técnicas ou dificuldades no funcionamento depen-
dentes de fatores externos.

Nessas circunstancias, o/a Formando/a tem direito a medidas compensatérias caso essas falhas se prolonguem
por mais de 24 horas seguidas ou interpoladas ao longo do curso. Essas medidas consubstanciam-se exclusi-
vamente na extensao do prazo de acesso ao curso por duas vezes o0 numero de horas em que o site esteve
indisponivel, e ndo dao lugar a qualquer compensacéo financeira ao/a Formando/a, ou ao Cliente se aplicavel.
Como medidas compensatodrias, o/a Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, pode solicitar dois periodos de pro-
longamento como oportunidade para concluir as tarefas de avaliagdo pendentes:

a) Prolongamento do Curso até 5 dias: durante a frequéncia do curso e no prazo maximo de dois dias apos o

mesmo terminar, o/a Formando/a pode solicitar um prolongamento do prazo de acesso ao curso por 5 dias
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16.

consecutivos, sem qualquer custo associado. Para usufruir desta medida, o/a Formando/a, ou o Cliente se
aplicavel, tem de formalizar o pedido, por escrito, a Hexagono MedGF;

b) Prolongamento do Curso até 10 dias: durante a frequéncia do curso e no prazo maximo de dois dias apos o
mesmo terminar, o/a Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, pode solicitar um prolongamento do prazo de
acesso ao curso por 10 dias consecutivos, suportando, para tal, as despesas associadas que sao de 20€
(vinte euros). Para usufruir desta medida, o/a Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, tem de formalizar o
pedido, por escrito, 8 Hexagono MedGF.

A Hexagono MedGF exclui-se de responsabilidades em caso de problemas de acesso e/ou utilizagdo que nao

digam respeito exclusivamente a plataforma de formacgéao a distancia.

Artigo 15° - Utilizagcdo Reservada de Imagens, Textos e outros Conteudos
Os textos, imagens, sons, servigos interativos e demais materiais ou servigos disponibilizados na plataforma de
formacgao a distancia, adiante designados por conteudos, destinam-se a ser utilizados para o fim exclusivo de
frequéncia do préprio curso da Hexagono MedGF.
O/A Formando/a pode gravar e imprimir os conteudos que lhe forem disponibilizados durante a formagéo que
estiver a frequentar, apenas para efeitos de aprendizagem.
O/A Formando/a ndo pode utilizar o logétipo da Hexagono MedGF em qualquer circunstancia, ainda que seja no
ambito de trabalhos realizados nos cursos que frequentar na Hexdgono MedGF.
No caso de divulgar trabalhos realizados no &mbito dos cursos que frequentar na Hexagono MedGF e caso
pretenda utilizar o nome/logotipo da Hexagono MedGF, o/a Formando/a devera mencionar “este tfrabalho foi
realizado pelo/a formando/a (nome do/a Formando/a) no &mbito do curso (nome do curso) da Hexagono MedGF
e é da inteira responsabilidade do seu autor’, assumindo, assim, toda a responsabilidade pelo seu conteudo e
divulgacéo e isentando a Hexagono MedGF de qualquer responsabilidade.
O/A Formando/a nao pode ceder os conteudos a terceiros, copia-los, reproduzi-los ou manipula-los no seu todo
ou em parte, nem utilizar os contelidos que lhe sao colocados a disposi¢ao, para fins comerciais, publicitarios,
de autopromogao ou formacgéao de terceiros, mesmo que mencione a fonte.
O/A Formando/a nédo pode ceder os conteldos de formagao a eventuais entidades que lhe tenham financiado a
inscricdo no curso que esta a frequentar ou frequentou.
Todos os conteudos disponibilizados sédo propriedade da Hexagono MedGF e/ou entidades ou profissionais par-
ceiros e nao podem ser copiados, reproduzidos, citados ou manipulados, no todo ou em parte.
Os recursos didaticos, conselhos, opinides, textos, imagens que nao tenham o logétipo da Hexagono MedGF e
demais informacao disponibilizada, é da responsabilidade dos autores, sejam eles formadores, entidades parcei-
ras ou especialistas convidados, que os desenvolvem, e que estdo expressamente indicadas na pagina de des-
cricdo de cada curso, ndo veiculando qualquer posicao oficial ou responsabilidade da Hexagono MedGF, nome-

adamente em matéria de direitos de autor.
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Artigo 16° - Avaliagdo da Aprendizagem dos Formandos

1. Em cada curso de formagdo podem ocorrer os seguintes momentos de avaliagdo dos formandos, se aplicavel:

a) Avaliacédo Diagndstica e Inicial: a avaliagao de diagndstico € um processo de afericdo das competéncias ja
detidas pelos formandos. Sempre que se justifique e tenha aplicabilidade, o/a E-formador/a|Tutor/a procurara
realizar uma avaliagdo dos conhecimentos detidos pelos formandos na area em causa.

b) Avaliacdo Continua ou Formativa: ao longo da formagao sera realizada a avaliagdo formativa, através da
analise do desempenho dos formandos nas atividades propostas, do seu envolvimento e participagdo nos
féruns de discussao, bem como nas sessodes sincronas, com o objetivo de detetar dificuldades suscetiveis de
aparecer durante a formacao a fim de corrigi-las rapidamente.

c) Avaliacdo Final ou Sumativa: visa classificar os formandos do ponto de vista dos conhecimentos alcangados
no final do médulo/curso.

Com vista a realizagdo da avaliagdo sumativa, o/a E-Formador/a|Tutor/a pode recorrer a testes, trabalhos,
relatérios, exposigdes criticas, etc.
2. A avaliagdo de desempenho dos formandos é realizada pelos e-formadores/tutores, no final do curso, os quais
numa escala de 1 (Mau) a 5 (Muito Bom), avaliam para cada formando os seguintes aspetos:
1. Foi pontual e assiduo/a
2. Demonstrou interesse pela formagao, € motivado/a
3. Participou nas sessdes
4. Demonstrou capacidade de cooperagdo e empenho na execugao conjunta das atividades propostas
5. Comunicou com outros membros do grupo e com o/a E-Formador/a e fomentou o relacionamento interpessoal
6. Adaptou-se a novas tarefas
7. Adquiriu e aplicou conhecimentos em exercicios, analise de casos reais e/ou simulagdes
8. Mobilizou as competéncias adquiridas, transferindo/generalizando a outras situagdes ou contextos

ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE (ponderacéo de 10%)

Estando perante formagao a distancia, os aspetos da assiduidade e pontualidade estao relacionados, por um lado,
com a pontualidade e assiduidade em termos da presenca do/a Formando/a nas sessdes de formagao sincronas, e
por outro, com a capacidade que o/a Formando/a demonstra em manter uma certa regularidade na visualizagado dos

conteudos que levam a progressao na aprendizagem, bem como com o respeito pelas datas de entrega de atividades,

trabalhos, etc.

MOTIVACAO (ponderacao de 5%)
Mostra interesse e intervém a propodsito. Tratando-se de formagéo a distancia, este critério abrange a motivagao

demonstrada durante todo o percurso de aprendizagem a distancia.
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PARTICIPACAO (ponderagéo de 5%)
Participagdo nas atividades de aprendizagem, numa dinamica de colaboragao. Tratando-se de formagéo a distancia,
este critério abrange a participagao dos formandos no férum de discussdo, assim como nas sessdes de formagao

sincronas.

TRABALHO EM EQUIPA (ponderagao de 10%)
Demonstra sentido de responsabilidade, em termos de cooperagdo e empenho na execugéo conjunta das atividades

propostas.

RELACOES INTERPESSOAIS (ponderagédo de 10%)
Comunica com os outros membros do grupo e com o/a E-formador/a|Tutor/a, demonstrando capacidades de comu-

nicagéo e de fomento de relagdes interpessoais.

ADAPTABILIDADE (ponderagéo de 10%)

Capacidade de se adaptar a novas tarefas e contextos.

AQUISICAO E APLICACAO DE CONHECIMENTOS (ponderagéo de 25%)
Aplica os conhecimentos adquiridos por intermédio de testes, exercicios, trabalhos, entre outros.
A avaliagao que o/a E-Formador/a|Tutor/a atribui a este critério tem origem no resultado alcan¢ado pelo/a Formando/a

na avaliagdo de aprendizagem definida pelo/a E-Formador/a|Tutor/a.

MOBILIZACAO DE COMPETENCIAS EM NOVOS CONTEXTOS (ponderacgdo de 25%)

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

3. A avaliagao final sera expressa nos termos de “Com Aproveitamento“ ou “Sem Aproveitamento”. Para que se
considere ter havido aproveitamento do/a Formando/a, é indispensavel que se verifiquem cumulativamente as
seguintes condicoes:

* Que o/a Formando/a obtenha avaliagdo global positiva;
* Se verifiqguem as condi¢des de assiduidade de acordo com o Art°. 10°.

4. A avaliacdo final € comunicada ao/a Formando/a através da plataforma de formagéo a distancia até 5 (cinco)
dias uteis ap6s o término do curso de formacgao.

5.  Uma vez comunicada essa classificacdo, caso o/a Formando/a discorde da mesma, tem direito a solicitar por
escrito no prazo de 2 (dois) dias uteis, a revisdo da sua classificagao no curso de formagéao, fundamentando de
forma detalhada os motivos de ndo concordar com a mesma, devendo sempre ancorar essa fundamentagao nos

critérios de avaliagao que foram apresentados através do “Plano de Organizagéo e Avaliagdo”.
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Findo esse prazo, ou caso o/a Formando/a pretenda solicitar a revisdo de classificagdo com detalhe da sua
grelha de avaliagao, tera de suportar uma taxa administrativa de 25€ (vinte e cinco euros) associada aos proces-
sos de revisédo de avaliagao.

Em caso de reprovacgédo, a Hexagono MedGF tem a disposicdo medidas de remediacdo de que o/a Formando/a
pode beneficiar:

a) No prazo maximo de 8 (oito) dias, apds a comunicagao da reprovagéo, o/a Formando/a tem direito a soli-
citar uma extensdo do prazo de acesso ao curso 10 dias seguidos para conseguir terminar os elementos
de avaliagao em falta, suportando para tal, as despesas de prolongamento associadas (20€).

b) No caso de o/a Formando/a ter reprovado num curso, no prazo de trés meses apos a data de inicio do
curso, pode reingressar no curso, mediante o pagamento adicional de 50% do valor a que o curso estiver

a ser comercializado nesse momento.

Artigo 17° - Avaliagao da Satisfacdo dos Formandos
A avaliagéo da satisfagdo dos formandos ocorre no final de cada curso de formagao e tem como objetivo obter o
grau de satisfagdo dos beneficiarios finais relativamente ao curso de formagéo e ao desempenho da entidade e
recolher sugestdes de melhoria para cursos futuros, sendo realizada através da plataforma de formacao a dis-
tancia.
Os dados recolhidos sao tratados estatisticamente, com o objetivo de melhorar continuamente a qualidade dos

servigos prestados.

Artigo 18° - Avaliagao da Satisfagdo dos E-Formadores/Tutores
A avaliagao da satisfagdo dos e-formadores/tutores ocorre no final do curso de formagao e tem como objetivo
obter o grau de satisfagdo dos mesmos relativamente ao curso de formagédo e ao desempenho da entidade e
recolher sugestdes de melhoria para cursos futuros, sendo realizada através da plataforma de formacéo a dis-
tancia, até 15 dias apds o término do curso;
Os dados recolhidos sao tratados estatisticamente, com o objetivo de melhorar continuamente a qualidade dos

servigos prestados.

Artigo 19° - Avaliagao Pos-Formacgao

Esta avaliagao realiza-se junto dos ex-formandos, 6 meses a um ano apos a conclusdo do curso de formagao,
procurando-se aferir a qualidade da formagéo nas seguintes dimensoes:

a) Satisfacdo com as competéncias adquiridas e oportunidade de aplicagcdo em contexto profissional;

b) Melhoria do desempenho profissional;

c) Insercgéo profissional (nivel de empregabilidade).
Se aplicavel, junto dos representantes da entidade cliente responsaveis pelo acompanhamento das intervengbes,
é aplicado, também nessa altura, um “Inquérito de Satisfagdo a Clientes”.

Ambos os questionarios sdo enviados por e-mail para os seus destinatarios.
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Os dados recolhidos sao tratados estatisticamente, com o objetivo de melhorar continuamente a qualidade dos

servigos prestados.

Artigo 20° - Condi¢6es de Funcionamento
A frequéncia dos cursos de formacao da Hexagono MedGF apenas € possivel em caso de aceitacdo do Regu-
lamento Interno da Formagéao.
No caso de o/a Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, ndo concordar com o presente Regulamento Interno da
Formacgao, ndo podera frequentar os cursos de formagdo da Hexagono MedGF.
O/A Formando/a, assim como o Cliente se aplicavel, antes de efetuar a sua pré-inscrigao/inscrigdo no curso de
formacgao, tem a possibilidade de consultar, ler atentamente e decidir se aceita ou ndo o presente Regulamento.
O/A Formando/a, e o Cliente se aplicavel, aceitam reger-se por regras de conduta de boa educacgéo e obrigam-
se a dirigir-se e interagir com os colaboradores, e-formadores/tutores e restantes formandos da Hexagono Me-
dGF, de forma correta e educada.
O/A Formando/a devera também respeitar o estipulado no documento “Netiqueta”. Este documento descreve as
regras de conduta para uma comunicagao respeitosa e adequada na internet.
Nos cursos de formagéo profissional desenvolvidos para entidades clientes, a Hexagono MedGF assegurara a
realizagcédo de cada curso nos termos e condigdes que decorram do contrato estabelecido com a entidade cliente,
nomeadamente no que respeita a objetivos gerais e especificos, metodologias, contelidos programaticos, cargas
horarias.
Sera estabelecido entre a Hexagono MedGF e o/a Formando/a, ou o Cliente dependendo da situagao, um Con-

trato de Formacao.

Artigo 21° - Pagamentos e Politica de Devolugdes
No caso do publico em geral, o pagamento do curso de formag&o ocorre aquando da realizac&do da pré-inscri¢cao
no curso, através do website da Hexadgono MedGF, dispondo o/a Formando/a de 48 horas para o realizar, ou
presencialmente aquando da inscri¢cdo junto dos nossos servicos de atendimento ao publico, sendo condi¢ao
obrigatdria para que a Hexagono MedGF possa dar seguimento ao processo de inscricdo. Nestes casos, o pa-
gamento pode ser realizado por Transferéncia Bancaria, Multibanco ou MBWay.
O/A Formando/a reconhece que, apos efetuar o pagamento, reservou uma vaga para si, para uma determinada
edigcdo de um determinado curso. Por essa razao, a alteragdo da inscricdo para outra pessoa, podera nao ser
possivel nem autorizada pela Hexagono MedGF ou, se possivel e autorizada, podera estar sujeita a taxas de
processamento administrativo.
No caso de clientes empresariais, 0 pagamento do curso de formagéo ocorre aquando da adjudicag&o do servigo,
conforme Contrato de Formacgéao formalizado entre a Hexagono MedGF e a entidade cliente.
O/A Formando/a podera trocar a inscrigdo para outro curso, de igual valor ou superior, antes da data de inicio do
Curso ou, caso o curso tenha iniciado e desde que ainda ndo tenha acedido aos contelidos das aulas ou ao

forum.
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10.

11.

Se o/a Formando/a pretender a troca por um curso de valor inferior, a diferenca ficara em crédito para ser utilizada

em futuras inscrigbes, sem prazo associado.

ApOs a rececgao da “Ficha de Inscrigdo” devidamente preenchida e acompanhada de todos os documentos nela

solicitados, caso a Hexagono MedGF nao avance para a selegao do/a Candidato/a para a frequéncia do curso,

o montante pago relativo a esse Candidato/a é devolvido através do meio acordado entre as partes.

Apés a inscrigdo, o/a Formando/a pode cancelar a sua frequéncia no curso e pedir a devolugao, nas seguintes

condicoes:

a) até 14 dias de calendario contados a partir da data de pagamento da pré-inscricdo no curso, e desde que o/a
Formando/a nao tenha recebido ou tido acesso a plataforma de formagéo a distancia e aos conteudos do
curso — sera efetuada a devolugdo da totalidade dos montantes pagos. Alternativamente, os valores pagos
podem ficar em crédito para serem aplicados em futuras inscri¢gdes, no prazo de um ano;

b) apds o prazo de 14 dias de calendario contados a partir da data de pagamento da pré-inscrigdo no curso, faz-
se o0 cancelamento da inscrigdo, mas nao se realizam devolugdes.

Apenas se aceita a transferéncia de inscricdo para outra pessoa, no prazo maximo de até 7 (sete) dias corridos

antes do inicio do curso, ficando sujeito a uma taxa administrativa de 20€ (vinte euros).

No caso de cancelamento da inscricdo por motivos pessoais (saude, disponibilidade, por exemplo) o/a For-

mando/a tera direito a reserva de vaga na edicado imediatamente posterior do mesmo curso e um desconto de

20% no pagamento da nova inscricdo do mesmo curso da edi¢do seguinte aquela em que esteve inscrito/a, mas

nao frequentou ou concluiu.

A Hexagono MedGF 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/a da frequéncia do curso de formacgéo.

A Hexagono MedGF compromete-se a restituir os valores pagos em caso de n&o conseguir garantir o funciona-

mento do curso nas condi¢cdes e datas inicialmente previstas, em caso de cancelamento do curso por conveni-

éncia propria ou por nao existéncia de niumero minimo de formandos, caso se aplique.

Artigo 22° - Certificados de Formacgao Profissional e Declaragcdes de Frequéncia
No final do curso, os formandos tém direito a receber gratuitamente, de acordo com a legislagédo em vigor, o
seguinte:
a) Certificado de Formagéao Profissional, se tiverem concluido o curso com aproveitamento e com a assiduidade
definida;
b) Declaracdo de Frequéncia, se nao tiverem concluido o curso com aproveitamento ou se excederem o nimero
maximo das faltas permitidas para o curso.
O Certificado de Formacéao Profissional em formato digital sera emitido e disponibilizado, de forma gratuita, na
area do/a Formando/a na plataforma de formacao a distancia, até ao 30° (trigésimo) dia util, ap6s a data de

término do curso.
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1.

12.

13.

14.

O Certificado de Formagéao Profissional em papel sera enviado por correio normal quando solicitado por escrito
pelo/a Formando/a, ou pelo Cliente se aplicavel, até ao 7° (sétimo) dia util, apés o pedido, suportando um custo
de 20€ (vinte euros).

O Certificado de Formagéao Profissional em papel pode ser recolhido pelo/a Formando/a, ou pelo Cliente se apli-
cavel, nas instalagdes de atendimento ao publico, quando solicitado por escrito, a partir do 7° (sétimo) dia util,
apos o pedido.

O/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, pode solicitar a emiss&o urgente (em 48 horas apds a data de con-
clusédo do curso), do certificado de formagao profissional em formato digital, suportando um custo de 10€ (dez
euros).

O/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, pode solicitar o envio do certificado de formagao profissional, em
suporte fisico, por correio registado, suportando o custo de 15€ (quinze euros).

O/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, pode solicitar a emissdo urgente (em 48 horas, apos a data de con-
clusdo do curso) do certificado de formacgao profissional, assim como o seu envio em correio azul, suportando
um custo de 10€ (dez euros), além das taxas de servigo de urgéncia.

A Hexagono MedGF reserva-se o direito de exigir que o/a Formando/a comunique dados referentes aos docu-
mentos de identificagdo dentro de um prazo estabelecido na area reservada do curso, essenciais para a correta
emissao do certificado de formacgao profissional, sendo que a ndo comunicagao desses dados pode impedir a
emissao do documento.

O/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, pode ceder os dados referentes aos documentos de identificacéo até
trés meses apods término desse prazo, suportando o custo de 25€ (vinte e cinco euros) para emissao do certifi-
cado de formagéo profissional fora do prazo.

Caso o certificado de formagéao profissional seja emitido com dados incorretos, por erro imputavel a Hexagono
MedGF, o/a Formando/a tem direito a reemissao gratuita de um novo Certificado.

Caso o certificado de formacao profissional seja emitido com dados incorretos ou desatualizados por erro nao
imputavel a Hexagono MedGF, a reemissao de novo certificado fica condicionada a devolugdo do certificado
originalmente emitido (suporte fisico) e ao pagamento do custo de reemisséo do certificado, em suporte digital
ou fisico (15€).

O/A Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, pode solicitar a emissdo de uma segunda via do certificado de for-
macao profissional, em suporte digital ou fisico, suportando a respetiva taxa de servigo referente a essa reemis-
séo (15€).

A emissdo de segundas vias pode implicar a atualizagdo de dados pessoais (por exemplo, nome completo, dados
do cartdo de identificagdo), devendo o/a Formando/a comunicar a Hexagono MedGF os novos dados.

Caso o/a Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, ndo disponha de uma caixa de correio suficientemente grande
onde o envelope que contém o certificado possa ser colocado e os servigos postais deixem um aviso de recegao
para o mesmo ser levantado numa estagéo de correios, e o/a Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, n&o o faga

no prazo, fazendo com que o certificado seja devolvido a Hexagono MedGF, o/a Formando/a, ou o Cliente se
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aplicavel, tera de suportar as despesas de reexpedicdo do certificado e os respetivos portes. O mesmo acontece

caso o/a Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, indique uma morada incompleta ou errada.

Artigo 23° - Reclamacgodes e Sugestoes
A Hexagono MedGF esté disponivel para esclarecer o/a Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, em questdes nao
diretamente relacionadas com as tematicas dos cursos, tais como o esclarecimento sobre o modo de funciona-
mento dos cursos de formagéo a distancia, o processo de inscrigdo, o funcionamento da plataforma e do curso,
a consulta dos certificados em formato digital, as dificuldades em aceder ao curso, entre outros.
Sempre que necessario e durante a formacgao, o/a Formando/a, ou o Cliente se aplicavel, pode recorrer a Coor-
denacdo Pedagdgica caso considere que existem falhas pedagédgicas (tais como: o desempenho dos e-forma-
dores/tutores nao ser adequado ou a equipa técnico-pedagdgica nao conseguir responder correta e claramente
as suas questdes).
Sempre que algum interessado desejar apresentar uma reclamacao ou sugestdo podera fazé-lo utilizando: o
Livro de Reclamacgdes da empresa em suporte fisico, disponivel nas instalacbes da Hexagono MedGF nas quais
é realizado o atendimento ao publico; o Livro de Reclamagdes eletrénico, cujo enderego esta disponivel, tanto
no website da empresa, como na plataforma de formagéao a distancia; o boletim existente, préprio para o efeito —
“Ficha de Sugestdes/Reclamacdes”, também disponivel em suporte fisico nas instalagées da Hexagono MedGF,
assim como na plataforma de formacgao a distancia.
As reclamagdes e sugestbes podem ser apresentadas a qualquer momento, no entanto, no caso das reclama-
¢Oes, é necessario ter presente que quanto menos tempo passar entre a ocorréncia e a reclamagao relativamente
a mesma, mais facilmente se podera atuar no sentido da resolugéo da situagéo e eliminagao da sua causa.
Para apresentar uma sugestao através da “Ficha de Sugestdes/Reclamacgdes”, dever-se-a assinalar o campo
correspondente. Todas as sugestdes sdo uma mais-valia para a nossa entidade e serdo transmitidas aos res-
ponsaveis maximos da empresa. Para apresentar uma reclamacéo, qualquer que seja o meio, dever-se-a forne-
cer o maximo de informagdes sobre o assunto em questdo. Todas as reclamagdes serdo avaliadas, sendo que
desencadeardo um conjunto de a¢gdes com o objetivo de resolver a situagéo e eliminar a sua causa.
De forma a podermos responder a reclamacao, todos os dados do reclamante solicitados na “Ficha de Suges-
tdes/Reclamagdes” deverao ser preenchidos.
A “Ficha de Sugestdes/Reclamacbes” devidamente preenchida, datada e assinada podera ser entregue em maos
ou enviada ao cuidado da Geréncia da empresa para a seguinte morada: Rua da Zona Industrial Etel, Pav 12-A,
4765-030 Bairro.
Em caso de reclamacéo, é da responsabilidade do/a Coordenador/a Pedagdgico/a analisar a mesma, definir uma
ou mais agdes com vista a resolugdo da situacdo (tratamento), respetivo/a responsavel e prazo de resolugéo;
definir uma ou mais agdes com vista a eliminagédo da(s) causa(s), respetivo/a responsavel e prazo de resolugao

— acao corretiva.
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10.

O/A Coordenador/a Pedagégico/a notificara por escrito o/a reclamante num prazo maximo de 5 dias uteis, a
contar da data de apresentacdo da reclamagao, por forma a informar qual o tratamento dado a reclamacao.

O procedimento em caso de reclamagdes é, portanto, o seguinte:

a) Analise da reclamagao apresentada;

b) Implementacao das medidas necessérias;

c) Notificagdo escrita da decisdo ao reclamante, no prazo de 5 dias Uteis apds a apresentagao da reclamagéo.

Artigo 24° - Descrigdo Genérica de Fung6es e Responsabilidades dos Intervenientes na Formagao

Gestor/a de Formacéao

Responsavel pela politica de formagéao e pela sua gestdo e coordenagéo geral, assegurando o planeamento, a
execugao, o acompanhamento, o controlo e a avaliagdo do plano de atividades;

Assegurar a gestao dos recursos afetos a formacao e das relagdes externas relativas a mesma;

Coordenar e articular com os responsaveis maximos da Hexagono MedGF e com os destinatarios da formacao;
Coordenar as reunides internas da equipa;

Promover agdes de revisdo e melhoria continua e a implementagcdo dos mecanismos de qualidade da formagao;
Assegurar o relacionamento e comunicagdo com o Sistema de Certificagdo, garantindo que as praticas formati-
vas implementadas na Hexagono MedGF estdo em harmonia com os requisitos de certificagao;

Responsavel pelo processo de selegdo e recrutamento do pessoal afeto a formagéo (e-formadores/tutores, Co-
ordenador(a) Pedagdgico/a, outros);

Aprovar os programas concebidos, bem como as suas alteracoes;

Aprovar os documentos utilizados, regulamentos e respetivas alteragdes;

Assinar os certificados de formacao profissional, assim como as declaragées de frequéncia emitidos;

Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificagao;

Promover a melhoria continua.

Coordenador/a Pedagogico/a

Responsavel pelo apoio a gestdo da formacéo e pela gestdo pedagdgica da mesma, assegurando a articulagédo
com o/a Gestor(a) de Formagao; a articulagdo com a equipa de e-formadores/tutores na fase de concegao dos
programas; o acompanhamento pedagdgico dos formandos e dos e-formadores/tutores na fase de execugao do
curso; a resolugao de questdes pedagodgicas e organizativas dos cursos, entre outras;

Informar e esclarecer antecipadamente e de forma clara os formandos sobre a utilizagdo da plataforma de ensino

a distancia;
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Monitorizar, em plataforma tecnolégica ou outros meios, as atividades de tutoria/mediagéo e de avaliagdo em
formacgao a distancia;

Responsavel pelo DTP — Dossier Técnico Pedagoégico dos cursos;

Analisar e dar seguimento as sugestdes e reclamagbes apresentadas;

Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificagao;

Promover a melhoria continua.

Conselho Cientifico de Revisdo

Constituido por profissionais especialistas na area de responsabilidade de cada um deles:

Responsavel pela revisdo dos conteudos cientificos dos cursos de formacao da Hexagono MedGF;
Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificagao;

Promover a melhoria continua.

E-Formadores/Tutores

Responsaveis pela dinamizacao dos cursos de formacgao a distancia, assegurando a concegéo ou adaptacao de
programas e conteudos;

Elaborar recursos pedagogicos adequados a essa forma de organizagao para desenvolvimento do programa,
como planos de sessao, planos de organizagao e avaliagdo, manuais, exercicios, entre outros;

Informar e esclarecer antecipadamente e de forma clara os formandos sobre o programa, objetivos e atividades
da formacgao;

Introduzir na plataforma de formagéao a distancia contelidos e materiais pedagdégicos e orientar a sua exploragao;
Assegurar o cumprimento da calendarizagdo das atividades e apoio aos formandos durante os cursos de forma-
céo;

Apoiar e motivar os formandos na organizagao 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 ambito da
formacgao a distancia;

Gerir a participagao no férum e esclarecer duvidas;

Acompanhar os trabalhos individuais e de grupo e dar feedback;

Assegurar as atividades de avaliagdo em formagéo a distancia;

Entregar a Hexagono MedGF os resultados da avaliagdo até duas semanas depois do prazo de entrega dos
trabalhos na plataforma de formagao a distancia;

Reportar & Coordenacao Pedagdgica quaisquer inconsisténcias, dificuldades ou ocorréncias no processo de
aprendizagem ou nas plataformas utilizadas, que tenha impacto na formagéo a distancia;

Disponibilizar informagao e documentos para o Dossier Técnico-Pedagadgico, incluindo materiais de apoio a for-

macao, enunciados de instrumentos de avaliagdo, respetiva corregéo e cotagéo, trabalhos e /ou relatérios;
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Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificagao;

Promover a melhoria continua.

Gestor/a da Plataforma de Formacéo a Distancia

Assegurar a gestao, configuracao e assisténcia da Plataforma tecnoldgica, garantindo a sua eficiéncia e funcio-
nalidade;

Assegurar a configuragao de todo o suporte técnico inerente a Plataforma (gestdo de conteudos, configuragbes
de layout, gestao de utilizadores, manuseamento de ferramentas para suporte estatistico, gestdo do software da
Plataforma);

Supervisionar a implementacdo de recursos digitais e tecnoldgicos para facilitar a aprendizagem a distancia;
Assegurar a articulagéo regular com a Coordenagao Pedagdgica e com os E-Formadores/Tutores;

Prestar apoio aos formandos sempre que solicitado pela Coordenagao Pedagdgica e/ou E-Formadores/Tutores;
Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificagao;

Promover a melhoria continua.

Atendimento

Garantir o atendimento diario presencial, telefénico e por e-mail, no horario de funcionamento pré-definido;
Responder a questdes gerais dos formandos ou encaminhar as mesmas para os profissionais qualificados;
Colaborar no cumprimento dos requisitos da certificagao;

Promover a melhoria continua.

Contabilidade

Colaborador externo, responsavel pela Contabilidade como atividade a montante ou a jusante da execugao do pro-

cesso formativo e que contribui para o desenvolvimento geral desse processo. Tem como principais responsabilida-

des:

As obrigagdes legais;
Investigacéo e atualizagao de alteragoes fiscais;

Realizagdo e acompanhamento de operagdes de tesouraria e faturagao.

Artigo 25° - Recolha, Tratamento e Prote¢cao de Dados Pessoais
Os dados pessoais fornecidos pelo/a Formando/a, ou pelo Cliente se aplicavel, aquando da pré-inscrigao/inscri-
¢ao no curso de formacao, e/ou comunicados a Hexagono MedGF em qualquer outro momento, estao protegidos
pela legislagdo em vigor — Regulamento Geral de Protegdo de Dados - RGPD (Lei n.° 58/2019, de 08/08 - DRE)

—, correspondem aos estritamente necessarios para identificar o/a Formando/a, e o Cliente se aplicavel, e, sendo
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necessarios a execucgao do contrato de formacao profissional, serdo obrigatoriamente guardados pelo prazo de
dez anos.

2. O tratamento de dados é da responsabilidade da Hexagono MedGF que garante a confidencialidade e seguranca
de toda a informacéo facultada pelo/a Formando/a, e pelo Cliente se aplicavel, que se destina exclusivamente a
ser utilizada para fins de formagao e procedimentos administrativos referentes a pagamentos, emissao e envio
de recibos, certificados e outros documentos.

3. O/A Formando/a, e o Cliente se aplicavel, tem o direito de consultar, alterar/atualizar ou exercer o direito ao
esquecimento dos dados pessoais, bastando, para isso, contactar por escrito a Hexagono MedGF, a qual agili-

zara os esforgos necessarios para concretizar esse pedido.

Artigo 26° - Casos Omissos
Os casos omissos no presente regulamento ou supervenientes serdo decididos pela Hexagono MedGF de acordo

com a legislagdo em vigor.

Artigo 27° - Alteragdes

Este Regulamento podera ser alterado quando se evidenciar tal conveniéncia da Hexdgono MedGF.

Artigo 28° - Interpretacao, Acesso e Entrada em Vigor
1. Quaisquer duvidas de interpretacdo ao atual Regulamento sao resolvidas pela Geréncia da Hexagono MedGF.
2. Este regulamento esta disponivel para consulta no local de atendimento ao publico da Hexagono MedGF, assim
como no website e plataforma de formagéo a distancia da empresa, sendo disponibilizado a todos os interveni-

entes na Formagao.
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