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1. AMBITO

O presente Regulamento visa estabelecer o modo de funcionamento geral das acdes de formagao
a distancia planeadas, desenvolvidas e avaliadas pela GEMSVALUE - Instituto Nacional Gemologico
e de Metais Preciosos. A presente exposicdo regula a relagdo que se estabelece entre o/a
formando/a e a GEMSVALUE, entidade prestadora do Servico de Formacao.

A participagdo nos nossos cursos a distancia implica a aceitagao e concordancia com o presente
regulamento.

2. RESPONSABILIDADES DA GEMSVALUE

Na prestacao do seu servico de formacao, a GEMSVALUE tem como responsabilidades:

1. Planificar a sua atividade de modo a prestar servicos que correspondam as necessidades
dos seus clientes;

2. Garantir a realizacao dos projetos formativos que define, de acordo com as condigdes
pedagodgicas e organizativas previstas;

3. Dispor de recursos humanos qualificados com as competéncias técnicas e pedagogicas
adequadas aos projetos formativos e respetivos destinatéarios;

4. Garantir a articulagao permanente entre a sua equipa formativa, formandos/as e clientes;

5. Assegurar espacos e equipamentos adequados com as caracteristicas adequadas aos
projetos formativos e respetivos destinatarios, sempre que se justifique;

6. Divulgar e publicitar a sua formagao com base em informagé&o clara e inequivoca;

7. Emitir certificados de formag&o de acordo com a legislacdo em vigor;

8. Dispor de um regulamento de funcionamento da formagao, do conhecimento de formandos,
formadores e outros agentes envolvidos;

9. Assegurar o acompanhamento e avaliagao global do processo formativo;

10. Auscultar os seus clientes, formandos/as e formadores/as, no sentido de saber a sua opiniao
sobre 0s servigos prestados e a sua forma de organizagao;

11. Avaliar e rever sistematicamente a forma como presta 0s seus servigos de formacao e
introduzir as melhorias necessarias para elevar a sua qualidade;

12. Ser exigente com os resultados alcancados com a sua prestagéo, prevendo mecanismos
de acompanhamento pés formacao;

13. Pautar a sua conduta por principios éticos e de igualdade e corregao no tratamento de todos
0s agentes envolvidos na formacgao e respeitar as normas legais que regulam a sua atividade
e cumprir as obrigacdes a que se comprometa contratualmente com terceiros;

14. Tratar as reclamagdes que lhe sejam dirigidas, de acordo com a legislagao aplicavel,
aproveitando-as como oportunidade de melhoria.

3. METODOLOGIA DA FORMAGAO

A GEMSVALUE reconhece que a formagdo é um processo continuo e dinamico, que envolve a
aquisicao e atualizagdo constantes de conhecimento e competéncias para o desenvolvimento
pessoal, social e profissional do participante.
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A finalidade sera sempre a de ser capaz de responder eficazmente aos desafios do mercado de
trabalho, tendo como pano de fundo a integracao e a realizacao profissional.

A GEMSVALUE assegura a realizacao de todas as a¢des formativas de acordo com os requisitos de
certificagao enumerados pela DGERT — Diregao Geral do Emprego e das Rela¢des de Trabalho, pelo
que se propde a:

1. Aplicar designs especificos para cada curso adaptados aos objetivos de aprendizagem
previstos;

2. Facilitar o processo de ensino-aprendizagem, tornando-o simples e intuitivo, recorrendo a
ferramentas e tecnologias adaptadas em fungéo de cada agéo formativa;

3. Utilizar e/ou combinar diferentes elementos multimédia, de forma a enriquecer o processo
de ensino e motivar a aprendizagem;

4. Facilitar o acesso a bibliografia, glossarios, motores de busca, documentos, links, entre
outros que permitam a ampliagéo e a compreensao dos conteudos abordados;

5. Efetuar um acompanhamento personalizado a todos os participantes, no sentido de manter
a sua motivacao e envolvimento, recorrendo para isso a uma tutoria ativa;

6. Fomentar a componente social da aprendizagem, estimulando a interagao e partilha entre
participantes e tutores;

7. Possibilitar a participagéo dos participantes em funcao do seu ritmo de aprendizagem e
disponibilidade horéria;

8. Facilitar 0 acesso a agao formativa, sempre que possivel, contribuindo para a eliminagéo
das barreiras a frequéncia de formacéao, sejam elas de que natureza forem;

9. Cumprir de forma integral com o programa de formacéao publicitado.

Metodologia

Cada curso de formacgéo encontra-se dividido em maédulos, num formato cumpridor dos standards
internacionais preconizados para a formacao a distancia, sendo disponibilizados, gradualmente, na
plataforma de ensino a distancia da GEMSVALUE.

O participante pode aceder aos conteldos a qualquer hora do dia ou da noite, bem como aos fins-
de-semana, em funcao da sua disponibilidade e disposicao, tendo apenas como restricao ter de
terminar o curso até ao ultimo dia de formacao.

Na tutoria assincrona, o participante tem o apoio do tutor/a responsavel que, de forma
individualizada, respondera as suas questdes e esclarecera as suas duvidas através de foruns e/ou
mensagens, no prazo maximo de 48 horas apos a participagdo no mesmo ou de acordo com 0 prazo
de tempo que o/a mesmo/a estipular.

Na tutoria sincrona, o participante tem o apoio do tutor/a responsavel que, de forma individualizada,
respondera as suas questdes e esclarecera as suas duvidas em tempo real.

Ao longo do periodo de funcionamento da agdo formativa o participante tem a possibilidade de
consultar todos os materiais de formacgéo elaborados pelo/a tutor/a responsavel, podendo revé-los
as vezes que desejar.
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4. FORMA DE ORGANIZAGAO DA FORMAGAO

Formacao a distancia sincrona com recurso ao skype.
Formacao a distancia assincrona com recurso ao Moodlle.

5. DESTINATARIOS

- Formacgao Intraempresas: Agbes formativas direcionadas para colaboradores de uma mesma
entidade;

- Formagao Interempresas: Acdes formativas direcionadas para colaboradores de entidades
diferentes;

- Participantes externos individuais: Acoes formativas direcionadas para o publico em geral.

6. REQUISITOS DE ACESSO

6.1 Inscricao
A inscricao é feita através do preenchimento de uma ficha de inscricdo remetida posteriormente,
assinada, pelo participante.

6.2 Selecdo dos/as formandos/as
Apbs a rececao das fichas de pré-inscricdo numa determinada acado formativa a distancia, a
GEMSVALUE realiza um processo de selecao de acordo com os seguintes critérios:
1. Cumprimento dos requisitos ou condi¢des de elegibilidade definidas para a agéo formativa
no programa de formacgao;
Entrega de toda a documentagao necessaria para inscrigao;
Aceitacdo do Regulamento de Funcionamento da Formagao;
Assinatura do Contrato de Formacao;
Pagamento do curso;
Ordem de inscricao.

o ok wN

6.3 Substituicdo e/ou desisténcia de formandos/as
A substituicao e/ou desisténcia de formandos/as € sempre permitida desde que comunicada por

escrito (para o enderego de e-mail: labgemologico@gmail.com) a GEMSVALUE, até 48 horas antes
da data de inicio da agao formativa.

7. CONDIGOES DE FUNCIONAMENTO

7.1 Cronograma e possiveis alteracdes

7.1.1 Local de realizacao da formacéao

Todas as acdes formativas a distancia desenvolvidas pela GEMSVALUE, ocorrem na plataforma
Moodle (https://linoscience.moodlecloud.com/).
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7.1.2 - Data de inicio da formacéo
A data agendada para inicio da a¢ao formativa apenas sera modificada na sequéncia das seguintes
situacoes:

a) Indisponibilidade do/a formador/a para acompanhar a a¢ao;

b) Indisponibilidade técnica da plataforma.

Todos o0s participantes serdo avisados com a antecedéncia possivel de qualquer uma destas
situacoes e informados de uma nova data para inicio do curso.

7.1.3 Horario e duragcdo das sessées

O horério da acao formativa devera ser ajustado as necessidades de cada formando/a podendo este
realizar a agao formativa no horario da sua preferéncia.

A duragdo das sessbes de estudo devera ser definida pelo participante, em fungdo da sua
disponibilidade para formacgéo e ritmo de aprendizagem.

7.2 Abertura e acompanhamento da acao formativa
A abertura e 0 acompanhamento dos participantes da agao formativa sao realizados pelo Gestor de
Formagéo, pelo Coordenador Pedagdgico e pelo/a Formador/a da area de educacgéo e formagao em
que a agao formativa se enquadra.

7.3 Recursos e equipamentos
7.3.1 Selecédo de formador/a
O/a Formador/a pode ser selecionado pela GEMSVALUE e/ou pela entidade/organizacao cliente,
sempre e quando este cumpra na totalidade os seguintes critérios:
1. Detentor de Certificado de Competéncias Pedagoégicas (antigo CAP, atual CCP);
2. Experiéncia relevante de formagéao na area de educacao e formacao da acgao formativa;
3. Experiéncia profissional relevante nos conteudos de formag&o a ministrar;
4. Formagao inicial/profissional na area.

7.3.2 Recursos pedagdgicos e didaticos
S&o fornecidos recursos didaticos e pedagogicos aos participantes da agéo, sempre que se
justifique.

7.3.3 Equipamentos
O/a Formando/a é responsavel por deter os equipamentos necessarios ao estudo na Moodle da
GEMSVALUE e identificados no Programa de Formagao.

7.4 Gestdo da informacéo relativa a acao formativa
Qualquer uma das acgbes formativas realizadas pela GEMSVALUE serao registadas em Dossier
Teécnico Pedagogico.

7.5 Metodologia e técnicas de avaliagdo da formagédo
7.5.1 Avaliagéo diagndstica
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No inicio de cada agao de formacao pode é feita uma avaliagao diagnostica que, nao tendo qualquer
intencdo classificativa, tem como objetivo verificar o nivel de conhecimentos prévios dos formandos
relativamente aos conteldos da formacéao. Esta avaliacdo € oral, na primeira sessao sincrona.

Determinado o seu perfil podera ser avaliada a adequacao dos médulos/conteudos programaticos
planeados. Pretende-se, com esta avaliagdo, maximizar a aquisicao de conhecimentos e
competéncias.

7.5.2 Avaliagcao de conhecimentos e/ou competéncias

A avaliagao de conhecimentos e/ou competéncias adquiridas tem como objetivo a avaliagéo da
aquisicdo de conhecimentos e competéncias previamente definidas e ocorre em todos os cursos da
GEMSVALUE, independentemente da sua duracgéao.

Nestes cursos, a avaliagéo é elaborada no final de cada médulo ou apenas no final da agao formativa,
conforme o/a formador/a pense ser pertinente. Esta avaliagcdo € expressa quantitativamente numa
escala de 0-5 valores.

7.5.3 Avaliagdo de satisfacdo dos/as formandos/as
A avaliagdo de satisfacdo dos formandos ocorre no final de cada modulo ou no final da agéo
formativa e visa avaliar o grau de satisfagao em relacao ao processo formativo que esta a decorrer

ou que acaba de terminar. Esta avaliagao é constituida pelos seguintes instrumentos:

Avaliacao da satisfacdo - Formador/a - visa avaliar o grau de satisfagao global dos/as formadores no
que respeita a acao formativa.

Avaliagcdo da satisfacdo - Formando/a - visa avaliar o grau de satisfagéo global dos/as formandos/as
no que respeita a agéo formativa.

7.6 Emissao de certificados de formagéao
A emissao dos certificados de formagao profissional emitido de acordo com a legislagdo em vigor.

8. PAGAMENTOS, CANCELAMENTOS E DEVOLUGOES

8.1 Pagamento da acédo formativa
O pagamento da agao formativa devera ser efetuado a pronto até 72 horas antes do inicio previsto.
O pagamento podera ser realizado por transferéncia bancaria.

8.2 Cancelamento de acao formativa e devolucdo de valor
8.2.1 Cancelamento da acédo pela GEMSVALUE
1. Até 24 horas antes do inicio da acao formativa;
2. Comunicagao do aviso por e-mail para o/a formando/a e formador/a;
3. Devolugao da totalidade do valor ou diferenciais em fungao dos gastos ja concretizados (por
exemplo: com o/a formador/a ou materiais pedagodgicos ou manutenc¢ao da plataforma).
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8.1.2 Cancelamento da acao pelo/a formando/a
Até 72 horas antes do inicio do curso
1. Comunicagao do aviso por e-mail para labgemologico@gmail.com;
2. Mediante o tempo de aviso, o cancelamento da a¢do pode originar ou ndo a devolugao ou
reembolso de valores pagos.
Se o0 cancelamento ocorrer:
Até 72 horas antes: caso nao tenha havido gastos prévios com a formagéo (por exemplo:
formadores, documentacgao, entre outros) a devolugao do valor sera efetuada na totalidade;

Até 24 horas: O valor transita para nova inscricdo em acao seguinte a combinar;
No préprio dia: ndao ocorrera devolucao de valor.

9. ASSIDUIDADE

A assiduidade sao fatores indispensaveis ao bom funcionamento de todas as agdes formativas.

9.1 Assiduidade dos/as formadores/as

O/a formador/a deve apresentar-se com frequéncia desejavel desde o inicio da acao até ao final da
mesma. O/a formador/a deve garantir uma comunicagao eficaz com todos/as os participantes e um
acompanhamento assiduo dos mesmos, respeitando o prazo de resposta a todas as solicitagdes de
48 horas.

9.2. Assiduidade dos formandos

O controlo da assiduidade na plataforma é realizado através de relatérios de atividades
disponibilizados pelo Administrador do Sistema Moodle e pelos relatérios extraidos da plataforma
Skype/Moodle. Caso seja detetada alguma anomalia na assiduidade (por exemplo, concluir as
atividades sem as ter efetivamente realizado) o certificado de formacao profissional nao sera
emitido.

Esta situacao so sera reversivel se o/a formando/a concluir as atividades em falta.

10. EQUIPA PEDAGOGICA

1. Coordenadora Pedagégica, Carla da Silva Pereira — gere e coordena toda a atividade do
Departamento de Formacao, tendo em conta os seus destinatarios e forma de organizacao
das acoOes formativas. Realiza com a devida periodicidade o acompanhamento constante
da equipa de formadores, tutores e formandos.

2. Gestor de Plataforma e Formacéao, Antonio Lino — gere as a¢des formativas dinamizadas a
distancia.

3. Formadores externos - Na GEMSVALUE existe, presentemente, uma bolsa de formadores
externos bastante reforcada e especializada em cada area de educacéao e formacédo. Com
cada um destes profissionais, € sempre celebrado um contrato de prestacao de servicos.
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Sempre que se verifica a necessidade de contratacao de novos formadores externos, sao
mobilizados rigorosos procedimentos e cuidadosos requisitos e critérios de selegao.

4. Recegdo a clientes e atendimento permanente - este servico, em termos do primeiro
contacto, é assegurado e realizado no espagco em que a GEMSVALUE possui 0 seu
escritorio e espago de atendimento a clientes, cujo atendimento é assegurado pela
Sodiamantes, Sociedade Industrial e Comercial de Diamantes, SA.

11. OCORRENCIAS E RECLAMACOES

11.1. Registo de ocorréncias
Qualquer registo de ocorréncias devera ser remetido via e-mail para labgemologico@gmail.com ao
cuidado do Gestor de Formacao.

11.2 Registo de reclamagdes
1. A reclamacéao deve reportar a uma situacao, condicao ou circunstancia sobre a qual ndo
transcorram mais de 5 dias Uteis;
2. Areclamagéio é sempre objeto de analise pelo gestor de formag&o, que no prazo maximo
de 30 dias ap6s a sua recegao, efetua a resposta, tendo em consideracdo a sua isengao e
imparcialidade na mesma.

Depois deste procedimento, todos os dados relevantes e/ou nao relevantes sao registados.

Quando as reclamacgdes sao efetuadas no decorrer da acado de formacgédo, a GEMSVALUE
responsabiliza-se pela avaliagao das fundamentagdes e, quando pertinente, implementa medidas
corretivas. Contudo, se estas reclamacgdes forem realizadas no final da formacado, a empresa
procede também a avaliagcdo das mesmas e quando pertinente, toma em atencéo para futuras agées
de formacao.

12. DISPOSICOES FINAIS

Sugestdes ou duvidas suscitadas na interpretacao deste Regulamento deverdo ser colocadas, via
e-mail para labgemologico@gmail.com, ao cuidado do Gestor de Formagao.

Fevereiro 2024
A Geréncia.
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