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1. Disposicoes iniciais
A AIM LIFE, LDA é uma empresa dedicada aos cuidados de salde e estilo de vida em oncologia. A nossa
abordagem é preferencialmente multidisciplinar porque sé assim se conseguem os melhores resultados. A
formacdo profissional faz também parte dos nossos servigos, e na comunica¢do para esta linha de servicos,
usamos a designacdo “European School of Lifestyle Oncology”, sumariamente “ESLO” neste regulamento e
noutros documentos da nossa formagao profissional.

O presente Regulamento estabelece as orientacOes e regras de atividade formativa, sendo aplicavel a todas
as ac¢Oes de formacdo profissional concebidas, desenvolvidas e executadas, e aos seus intervenientes
(formandos, entidades clientes, formadores e equipa pedagdgica).

A nossa formacgdo centra-se na area 729 — Saude - programas ndo classificados noutra area de formacao
(segundo a classificagdo nacional das areas de educagdo e formagdo) e pode decorrer em formato presencial
e/ou a distancia. A ESLO é uma entidade formadora certificada pela DGERT.

Promovemos a formacdo de forma calendarizada, na qual se podem inscrever pessoas singulares, bem como
colaboradores através das suas entidades empregadoras. A ESLO poderd também desenvolver formacdo a
medida para entidades, organizando acdes de formacdo de forma exclusiva para a entidade.

Enderecos:
o Sede e Atendimento ao Publico: Largo Rodrigues Sampaio, 37, 4740-281 Esposende
e Site: https://aim.clinic/ e http://www.esloncology.com/
e Plataforma de e-learning acedida através dos sites
Contactos:
e email: esloncology@gmail.com
e telemdvel: 928520300 (chamada para a rede mdvel nacional)
Horario atendimento ao publico:
e De 22 3 52 das 10h00 as 12h00 e das 14h00 as 16h00

2. Inscricao e sele¢ao de formandos

2.1. Divulgacao e informagoes
A ESLO planeia a atividade formativa para cada ano, com as atualizacdes conforme necessario, divulgando a
mesma através dos seguintes meios:
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Newsletter e listas de contactos de clientes, potenciais clientes
Email Marketing

e Eventos das especialidades (ex: congressos, etc)
Todos os interessados, com motivacdo profissional, podem consultar a informacdo, pedir informacgdes e
inscrever-se nos cursos que estejam disponiveis e divulgados, recorrendo aos contactos e moradas que
constam neste regulamento. A ESLO prestara todas as informacgGes solicitadas pelos clientes, relacionadas
com a oferta formativa.
Os programas de cada curso contém toda a informacgdo acerca da estrutura do curso (conteudos, objetivos,
duracdo, etc), informacdo sobre a forma de desenvolvimento, avaliacdo e recursos mobilizados, bem como
informacao sobre os destinatdrios e eventuais requisitos de acesso que possam existir.
Assim, todos os interessados devem consultar o programa de curso e informacdo divulgada e, em caso de
duvida, contactar a ESLO.

LG,

Site
Redes sociais

2.2. Critérios de selegao
Todas as candidaturas sdo analisadas, no sentido de validar requisitos de acesso que existam definidos para
cada curso, com o objetivo de alcancar as condi¢gdes 6timas de uma turma de formacao.
Para que possam ser selecionados, os formandos tém que:
Ter idade igual ou superior a 18 anos;
Enquadramento/motivacdo profissional (poderdo ser solicitados documentos comprovativos das
habilitacdes académicas e/ou atividade profissional desenvolvida);
Cumprimento dos requisitos de acesso que estejam definidos em cada programa de curso;
Preencher a ficha de inscricdo, cumprir com os pagamentos e /ou entrega de documentos que sejam
solicitados na divulgacdo de cada curso;
® Para os cursos com componente de formacgédo a distancia:
o Competéncias informaticas na otica do utilizador (navegacdo na internet, uso de email,
interacdo com documentos, utilizacdo de ferramentas para comunicacdo sincrona e
assincrona);
o Acesso a computador com ligagdo de internet, sistema de som e video (para as sessGes
sincronas).
e Sempre que existirem mais inscricdes do que as vagas disponiveis, a selecdo serd realizada com base
na ordem de chegada da inscricdo.
No caso de formacdo exclusiva para entidades em que os cursos sejam elaborados a medida, os critérios de
sele¢dao nao se aplicam, uma vez que o curso é feito a medida das necessidades.

2.3. Inscrigcao
Para proceder a inscrigdo:

e Todos os interessados devem consultar previamente os requisitos de cada curso e em caso de duvida,
contactar a ESLO;
Preencher a ficha de inscricdo de forma eletrodnica;
Anexar cdpias dos documentos que sejam solicitados;
Aguardar validagdo da inscricdo por parte da ESLO, que ocorre sempre por email e nos casos de ndo
sele¢do, os motivos sdo apresentados no email;

e No email de valida¢gdo da inscricdo, é remetido o contrato de formacdo, que cada formando (ou
entidade patronal, no caso de inscricdes via entidades) deve ler e devolver assinado. Caso tenha
alguma duvida ou questdo, deve contactar a ESLO.
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® Apds a validagdo deve efetuar pagamentos consoante a modalidade que tenha selecionado na ficha
de inscri¢do;

e Para cursos FaD: Os formandos podem registar-se diretamente na plataforma de e-learning, com
posterior validacdo da ESLO e associacdo ao curso em que se inscrevem. A ESLO pode também
inscrever / registar o formando na plataforma, e ao fazer o 12 acesso, o formando tem que alterar
forcosamente a password.

® A ESLO fornece o Guia do Formando, Util para os cursos FaD e presta o apoio/esclarecimentos
conforme as necessidades / solicitagdes dos clientes.

3. Prote¢ao de dados pessoais

Na recolha dos dados pessoais dos participantes nas a¢des de formacdo, a ESLO cumpre com a legislagdo em
vigor — Regulamento Geral de Protecdo de Dados (Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do
Conselho de 27 de abril de 2016), em vigor em Portugal desde 25 de maio de 2018), relativa a protecao das
pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento dos dados pessoais e a livre circulacdo desses dados.

Os dados fornecidos pelos formandos, clientes e/ou formadores sdo exclusivamente processados para a cabal
execucdo dos contratos associados a cada acdo de formacdo e cumprimento das obrigacGes legais associadas,
designadamente, da apresentacdo de informacdo perante entidades como a DGERT e outras entidades
certificadoras, Autoridade Tributdria, Entidades Seguradoras fornecedoras da Entidade Formadora bem como
Contabilistas, Advogados e Consultores que a ultima prestem servicos, ou entidades judiciais e
policiais, sendo recolhidos e tratados ao abrigo do disposto no artigo 6.2, n.2 1 do RGPD, para atender a
propdsitos licitos e apenas serdo utilizados para os fins pelos quais foram inicialmente solicitados, ndo
devendo ser mantidos ou utilizados para outros propésitos.

Os dados serdo tratados pelo encarregado de protecdo de dados nomeado pela Entidade Formadora, em
observancia das regras aplicdveis em matéria de protecdo de dados, designadamente o RGPD, sendo
conservados enquanto tal for exigido por lei.

Os dados pessoais recolhidos serdo conservados pelo periodo minimo necessario para a prossecugao das
finalidades que motivaram a sua recolha ou tratamento, salvaguardando-se os prazos de conservacado
previstos na lei, e sempre em respeito pelas garantias de sigilo e confidencialidade previstas no Regulamento
Geral de Protecdo de Dados.

O titular dos dados reconhece que a recusa da comunicacdo e informacdo dos dados impossibilitaria a
celebracdo e execugao normal e nos termos da lei, do contrato associado a cada acao de formacao. O titular
dos dados, que considere terem sido violadas as regras previstas no Regulamento Geral de Protecao de
Dados, tem o direito e poderd apresentar reclamacdo junto da autoridade de controlo, que passa a
identificar: Comissao Nacional de Prote¢do de Dados [CNPD], Morada: Av. D. Carlos |, 134, 1200-651 Lisboa,
Telefone: 213928400, Fax: 213976832, E-mail: geral@cnpd.pt

4. Protecao dos recursos pedagogicos e credenciais
Todos os materiais / recursos pedagogicos que sdo criados pelos formadores para a dinamizacdo das sessoes,
partilha de conteldos e atividades propostas sao propriedade da ESLO, nao podendo ser usadas para outros
fins que ndo as formagdes ESLO.

Todos os utilizadores, formandos e formadores, ndo podem partilhar os contetdos, recursos, materiais e /ou
atividades com terceiros nem usa-los para outros fins que nao os relacionados com o curso a que estejam
afetos.

! FaD: formag3o a distancia
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Todos os utilizadores estdo igualmente impedidos de partilhar as credenciais de acesso aos ambientes de
formacdo, sejam as credenciais de acesso a plataforma de e-learning, sejam os links para acessos a sessoes
sincronas ou ainda qualquer outro sistema proporcionado pela ESLO para a dinamizagdo de cada curso. Em
caso de cedéncia indevida, a ESLO reserva-se ao direito de cancelar os acessos.

5. Condig¢oes de funcionamento da atividade formativa

5.1. Modelo pedagégico

As ac¢des de formacdo poderdo ser em modelo a distancia e/ou presencial:

Modelo a distancia: a como o nome indica, os formandos e formadores estdo distantes fisicamente,
mas proximos através da tecnologia. Na ESLO, os nossos cursos tém aulas sincronas complementadas
com trabalho assincrono, recorrendo a plataforma de e-learning e a ferramenta de comunicagdo
sincrona (com audio e imagem).

Modelo presencial: os formandos e formadores estdo presentes em sala de formacao, e o formador
conduz a sessdo através de métodos pedagdgicos adequados a natureza dos conteldos e objetivos a
atingir. Todas as atividades sao feitas durante o periodo de presenca nas sessdes de formacao.

Os formandos sdo sempre acompanhados pelos formadores, seja de forma direta/imediata nas aulas
presenciais ou a distancia sincronas, seja de forma assincrona através da plataforma de e-learning
(consultando os registos na plataforma, usando chats, mensagens, etc).

Esclarecimentos sobre terminologia:

Aulas/sessdes presenciais (P): o formando tem de se deslocar até as instalacdes onde decorre a
formacdo (conforme divulgacdo de cada agdo) e cumprir os horarios definidos para cada sesséo.
Aulas/sessdes a distancia sincronas (ADS): o formando acede as sessbes por via remota
(videoconferéncia), através dos links disponibilizados na plataforma de e-learning e cumulativamente
enviados pela ESLO e deve cumprir os horarios definidos para as sessdes. O acesso pode ser feito a
partir de qualquer local, desde que tenha acesso a internet e permita um ambiente que favoreca a
sua participacao, ou seja sem ruido e sem elementos que distraiam o formando da sua participacao
na sessdao sincrona. Nestas sessdes podem ainda ser organizadas atividades em grupo,
organizando-se os formandos por salas virtuais com o acompanhamento do formador.

Aulas/sessdes a distancia assincronas / trabalho assincrono (ADA): o formando tem flexibilidade
para gerir o tempo e disponibilidade para aceder a plataforma e realizar as atividades previstas no
curso. Pode aceder a qualquer hora do dia e dia da semana, bem como a partir de qualquer lugar,
desde que tenha acesso a internet. Deve cumprir os prazos que estdo definidos no cronograma para
cada acdo de formacdo. O formando acede a plataforma de e-learning através das suas credenciais
pessoais.

5.2. Tutoria / Acompanhamento a formandos
Os nossos cursos com formacgdo a distancia, preveem uma tutoria ativa, ou seja, os formandos e sua evolugao
é acompanhada pelos formadores e coordenagdo pedagdgica, da seguinte forma:

De forma assincrona, através de funcionalidades (envio mensagens, mural, notificacbes) da
plataforma que permitem contacto assincrono entre formandos e formadores, formandos e
formandos, ou ainda através de email;

De forma sincrona nas sessdes sincronas, questionando e respondendo em tempo real, através de
sessoes por videoconferéncia;

Monitorando os acessos e participacao nas atividades do curso, como forma de apoiar o formando,
orientar na sua gestdao do tempo, etc;

FP.03.2 — Regulamento de formag&o profissional — ESLO / AIM Lda Pégina 6 de 20
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De forma automatica, os formandos recebem as corre¢des / feedbacks de testes ou outros
instrumentos que permitam a construcdo com corre¢cdo automadtica, com indicacdao clara das
respostas corretas e comentdrios necessarios.

LG,

5.3. Ambientes de formacgao

Componente formagdo a distancia

Plataforma de e-learning ESLO, que esta disponivel 24/7 e permite o seguinte:

o Acesso a area reservada do curso em que cada formando se inscreve, onde acede aos links
para sessOes sincronas, acede a conteldos, recursos e atividades para desenvolver o estudo,
podendo descarregar todo o material de estudo;

o Participar em murais/chats, seja para esclarecimentos de duvidas ou atividades de
desenvolvimento da formacao;

o Controlar a progressao das atividades a realizar e prazos a cumprir;

o Realizagdo de atividades de avaliagdo das aprendizagens, com feedback automatico
(parametrizado previamente pelo formador) ou de forma manual pelo formador;

o Ter formas de conversagdo em direto ou diferida;

o Interagdo dos intervenientes (formandos e formadores) e conteudos;

o Participacdo em questiondrios de avaliacdo da satisfagao;

Ferramenta de videoconferéncia com links inseridos na area reservada do curso e também enviados
por email, para participar nas sessdes sincronas a distancia. Esta ferramenta permite o contacto em
direto dos formandos entre si e com os formadores.

Links para acesso as sessdes sincronas remotas que ficam gravadas para posterior revisdo ou
participacdo em diferido.

Componente presencial

As sessOes de formacdo decorrem em salas de formacgdo de acordo com a natureza dos conteldos,
objetivos e metodologia de cada curso.

5.4. Regquisitos de utilizagao da plataforma de formagao a distancia

A utilizacdo da plataforma de e-learning e ferramentas de comunicagdo a distancia requer acesso a
um computador/smartphone/tablet com ligacdo a internet e um browser (ex: Chrome, Internet
Explorer, Firefox), cdmara e microfone (apenas para sessdes sincronas), sendo cada formando (ou
entidade empregadora) responsdavel por garantir os equipamentos, o acesso e suportar os respetivos
custos, assim como os custos das reparacdes técnicas e a impressao dos materiais pedagdgicos.

O formando deverd possuir competéncias basicas no dominio das tecnologias de informacdo e
comunicagao;

A ESLO ndo se responsabiliza por problemas de natureza técnica nos equipamentos dos formandos
(exemplo: avarias no computador, problemas com firewalls, problemas de acesso a Internet, entre
outros), que ocorram durante o periodo da formagdo e que impossibilitem completar todo o percurso
formativo;

O formando deve seguir regras de boa conduta online e seguir as instru¢gdes nesse sentido, do
formador e da coordenacao pedagdgica.
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5.5. Hordrios e calendariza¢ao das formagodes
Como forma de ir ao encontro das disponibilidades do publico-alvo de cada ac¢do, aplicamos previamente
uma sondagem para aferir as preferéncias em termos de hordrio e frequéncia das sessGes. Assim, os horarios
e frequéncia das sessdes, serdo decididos com base na manifestacdo do nosso publico-alvo.

LG,

Com base nesta informacdo, a ESLO define os horarios e divulga-os em cada acdo de formacdo e podem
ocorrer da seguinte forma:
® AssessOes presenciais e a distancia sincronas: em qualquer dia (semana e fins de semana), durante o
dia ou ao final do dia, ndo havendo previsdao de a¢des a concluir apds a meia-noite.
e Trabalho assincrono: em qualquer dia e a qualquer hora (dia ou noite), desde que seja dentro dos
prazos comunicados.

Em termos de duracdo de cada sessao:

e S3o realizados intervalos ao longo das sessdes, de acordo com a estrutura de cada curso. Pode o
intervalo ser ao fim de uma ou duas horas ou conforme a mudanca de temas e/ou formador. Por
defeito por cada hora, aplica-se um tempo de 5 minutos de intervalo.

® As sessOes presenciais e a distancia sincrona em horario diurno tém uma duracdo maxima de 8h, com
intervalo para almogo (o tempo de almogo ndo é considerado no tempo da formacgao);

® As sessOes presenciais em horario noturno, devem ter uma duragdo maxima de 4h, podendo ser
feitas excec¢oes de acordo com os horarios definidos.

Todos os formandos recebem informacgdo clara do cronograma, com a indicacao clara dos dias, horarios e
prazos da agao de formagao.

5.6. Locais de realizagdao das a¢des de formagao
Formag¢ao com componente presencial
As sessOes decorrerdo nas salas de formacdo onde a ESLO estd instalada ou noutras por si contratadas. No
caso de formacdo a medida para entidades clientes, a formagdo pode decorrer nas suas instalacdes e/ou em
outras indicadas pelo cliente.
Todos os locais assegurados para a realizagdo de formagdo estdo sempre devidamente identificados, e
possuem todos os recursos pedagdégicos e mobilidrios em conformidade. Na sala de formacdo é sempre
garantido que:

e Area minima de 2m2 por formando, ou seja, para uma turma de 10 pessoas, a sala tera de ter no

minimo 20m2.

Exista iluminacdo natural e artificial (como refor¢o da luz natural sempre que possivel);
Condi¢bes de higiene e seguranca em conformidade;

Conforto acustico e climatizagao;

Mesas e cadeiras confortaveis (ou cadeiras com palmatéria);

Quadro branco e/ou Flipchart;

Outros equipamentos necessarios devido a especificidade de cada acgdo.

Formag¢ao com componente a distancia

As acdes FaD decorrem na nossa plataforma de e-learning, acedida através de uma ligacdo de internet no site
e ferramenta de videoconferéncia. A plataforma é responsiva, por isso os formandos podem aceder a partir
de computador, tablet ou smartphone. O acesso é feito através de credenciais pessoais e exclusivas de cada
formando, que as pode mudar a qualquer momento. Para o acesso a plataforma de e-learning e ferramenta
de videoconferéncia, os formandos ndo precisam instalar softwares / aplica¢cdes adicionais, bastando que
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acedam através de computador e site. Para usar a ferramenta de videoconferéncia através de telemovel, é
necessario instalar a aplicagdo. A ESLO recomenda que os acessos a plataforma de e-learning e ferramenta de
videoconferéncia sejam feitos através de computador, para uma experiéncia de aprendizagem otimizada.

LG,

5.7. Alteragoes e interrupgoes
A ESLO reserva-se ao direito de interromper o acesso a plataforma de e-learning e/ou outras ferramentas de
suporte a formacdo pelo periodo que determine como necessario, por quaisquer razGes de ordem técnica,
administrativa, de forca maior ou outras que possam surgir e ndo estar aqui referidas, procurando que o
restabelecimento do servigo seja feito com a maior brevidade possivel.
A ESLO reserva-se ao direito de proceder a alteragdes no calendario dos cursos e dos formadores, assim como
a anular a¢Oes de formacdo para as quais ndo exista um numero minimo de participantes, ou por qualquer
motivo de gestdo, notificando todos os envolvidos com a antecedéncia possivel e procedendo ao reembolso
dos valores que tenham sido pagos referentes a sua frequéncia na a¢do de formagdo, ndo estando incluidos
valores referentes a despesas de deslocacdo, estadia, acesso a computador e internet ou outras incorridas
pelo formando ou pela sua entidade patronal (se inscrito pela entidade), que sdo da sua responsabilidade.
No decorrer das acbes de formacado, sempre que surgirem impedimentos, por razdes alheias a sua vontade e
a si ndo imputdveis, e a acao de formagdo tenha de ser interrompida, a ESLO reserva-se ao direito de
proceder aos necessarios ajustamentos, devendo sempre justifica-los aos envolvidos.

Os formandos podem solicitar a ESLO a interrup¢do da sua frequéncia, desde que seja por motivos de forga
maior e devidamente justificados. Sendo os motivos aceites pela ESLO, o formando podera continuar a sua
frequéncia noutra acdo de formacdo de acordo com a calendarizacdo disponivel da ESLO. Neste caso, o
formando continua obrigado a proceder ao pagamento da totalidade do curso de acordo com a modalidade
contratualizada e da taxa de alteracdo de inscricdo de 150€ (cento e cinquenta euros).

5.8. Repeticoes
E permitida a repeticdo de um ou mais mddulos dos cursos presenciais e/ou com sessdes online sincronas
(nos cursos que pela sua estrutura curricular o permita) em que o formando ndo o péde frequentar/concluir
ou simplesmente porque quer rever/recordar os contetdos, sendo que a repeticdo apenas podera acontecer
em acdo futura calendarizada e desde que existam vagas. Também é permitida a repeticdo de testes de
avaliacdo. As repeticdes de mddulos e/ou testes implicam custos por parte do interessado e sdo previamente
comunicados ao cliente. As repeti¢cBes tém um custo de 100€ + IVA (cem euros mais IVA).

Nas atividades online assincronas as pessoas podem aceder as atividades as vezes que entenderem dentro do
periodo em que as suas credenciais estdo ativas, excetuando as que tenham definidas regras de acesso (por
exemplo a realizacdo de um teste de avaliagdo que s6 permita até um determinado n2 de tentativas).

IMPORTANTE: caso o formando ndo consiga concluir as atividades de cada médulo dentro do prazo, apenas
podera repetir as mesmas noutra agao que venha a ser calendarizada. As repetigdes devem ser solicitadas
pelos formandos a equipa de coordenagao da ESLO.

5.9. Substituicoes
Os formandos que cancelem inscri¢cdes, podem solicitar que a sua vaga seja preenchida por pessoa do seu
conhecimento, tem direito a propor essa pessoa para sua substituicdo, até 15 dias antes do inicio do curso,
via email para esloncology@gmail.com. A nova pessoa candidata passard pelo processo de selecdo de modo a
verificar os requisitos de acesso, e a sua elegibilidade para a vaga da pessoa que deseja ser substituida.
N3o sdo aceites substituicdes nas seguintes condig¢des:
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e no decorrer da agao de formagdo, na medida em que ndo se garante o cumprimento do programa de

LG,

curso, em concreto as condi¢des para que o participante atinja os objetivos/competéncias visados.
® nos casos em que as credenciais de acesso a plataforma de e-learning ja tenham sido disponibilizadas
ao formando.
Toda e qualquer situacdo excecional é analisada e passivel de autoriza¢do pela Coordenagao Pedagdgica.

5.10. Isengbes/equivaléncias
Em determinados cursos podem ser permitidas isen¢des de frequéncia de mddulos através da atribuicao de
equivaléncias. Este processo é realizado pela equipa de coordenacdo da ESLO/AIM em conjunto com os
formadores de cada area/tema a ser analisado para equivaléncia. Sera solicitado aos interessados o seguinte:
e Se pela via da experiéncia: curriculo com descritivo das funcbes/tarefas realizadas.
e Se formacdo profissional: comprovativos de que tenham frequentado e concluido com
aproveitamento os mesmos temas (mesmo que noutra entidade), sendo necessario apresentar o
conteudo programatico e o certificado do curso.

O processo de pedido de equivaléncia/isencdo deve ser manifestado pelo interessado a ESLO, com pelo
menos 30 dias de antecedéncia antes da data de inicio do curso.

A equivaléncia dada a um ou mais moddulos, fica registada por escrito em email enviado pela ESLO ao
interessado, sendo um registo inserido no dossier técnico-pedagogico de cada acdo. Esta equivaléncia isenta
o formando de ter que participar nas atividades (incluindo a avaliagdo de aprendizagens) do médulo a que
tenha tido equivaléncia, e o mesmo surgira no certificado.

5.11. Cancelamentos, desisténcias e alteragao da inscri¢cao
A ESLO podera cancelar uma determinada formag¢do, comunicando os motivos a todos os inscritos com a
maior celeridade possivel.

Qualquer cliente pode solicitar o cancelamento, desisténcia ou suspensdo da sua inscricdo, devendo ser
inequivoco e fazé-lo por escrito (suporte duradouro) via correio postal ou e-mail para:

e Morada: Largo Rodrigues Sampaio, 37, 4740-281 Esposende

® E-mail: esloncology@gmail.com

Esta comunicacdo deve ser feita com a antecedéncia minima de 30 dias em relacdo a data de inicio do més no
qual a suspensado tera efeito, indicando os motivos que justificam a mesma.

Para efeitos de cancelamentos, desisténcias ou alteracdo da inscricdo pelos clientes, importa esclarecer o
seguinte:

e “Cancelamento” corresponde a manifestagdo por parte do formando (ou da sua entidade patronal)
em ndo querer iniciar o curso, sendo esta manifestacdo antes de aceder a plataforma e/ou da sessdo
presencial ou sincrona que marque o arranque do curso.

e “Desisténcia” corresponde a manifestacdo por parte do formando (ou da sua entidade patronal) em
querer desistir do curso, apds ter iniciado o mesmo, ou seja, apds a primeira sessdo presencial e/ou a
distancia assincrona, ou ainda apds o registo eletrdnico gerado do primeiro acesso a plataforma com
as credenciais fornecidas.

® “Alteracdo da inscricdo” corresponde a manifestacdo por parte do formando (ou da sua entidade
patronal) em querer alterar a sua inscri¢do na edicdo atual do curso para a edicdo seguinte, apds ter
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iniciado o mesmo, ou seja, o formando pode suspender a sua inscricdo e reinscrever-se na edicao
seguinte do curso, mediante disponibilidade e o pagamento da taxa de alteragdo de inscri¢cdo de 150€
(cento e cinquenta euros).

LG,

O compromisso estabelecido via contrato de formacédo responsabiliza tanto a ESLO como o cliente (individual
ou entidade), na medida em que este deverd observar se dispde das condi¢es (sejam horarias, financeiras,
tecnoldgicas, etc) para a frequéncia do curso para o qual se inscreve.

5.12. Pagamentos e devolugoes
Todos os servigos de formagao (cursos e respetivos mddulos) estdo sujeitos a pagamento (podendo existir
excecbes que serdo sempre comunicadas), sendo os valores, modalidades de pagamento especificas ou
eventuais vantagens, comunicadas nos canais de divulgacdo da nossa oferta formativa, acima indicados.
Todos os interessados, em caso de duvidas, devem entrar em contacto com a ESLO.

Os valores associados a cada acdo de formacdo sdo saldados pelo cliente (individual ou entidade) apds a
validagdo/aceitacdo da sua inscrigdo. Os cursos podem ser pagos via transferéncia bancéria, referéncia
multibanco, MBWAY ou ainda por débito direto. O cliente pode indicar outra entidade/pessoa para a
faturagdo, sendo emitido o documento contabilistico apds a confirmagdo do pagamento.

A ESLO podera apresentar diferentes modalidades de pagamento (pronto pagamento ou pagamentos
faseados). A informagdo completa dos valores associados a cada modalidade é comunicada na divulgacdo de
cada curso. Em caso de duvida deve sempre entrar em contacto com a ESLO.

Os clientes que escolham a modalidade de pagamentos faseados, devem cumprir com os prazos de
pagamento definidos, que por norma sdo da seguinte forma:

e O pagamento das mensalidades comega no ato de inscricdo. Ao inscrever-se no curso, o formando
devera efetuar o pagamento da inscricdo e mais 2 mensalidades;

e Os posteriores pagamentos devem ser realizados até ao dia 8 de cada més (ou seja, as primeiras 3
mensalidades sdo na inscricdo, a subsequente mensalidade sera no més seguinte e assim
sucessivamente);

® Até a data de inicio do curso o formando deverd ter pago 2 mensalidades mais o valor da inscrigao.

Nos casos em que o cliente ndo cumpra com o pagamento até ao 82 dia de cada més (ou outro prazo
conforme o que for divulgado), a ESLO reserva-se ao direito de solicitar o pagamento adicional de 10€ (dez
euros) por cada semana de atraso. No caso de se verificar que o cliente ndo procedeu ao pagamento, sem
apresentar qualquer justificacdo aceite pela ESLO, esta reserva-se no direito de excluir o/a formando/a da
acdo de formacgdo, removendo todos os acessos e links que lhe tenham sido fornecidos. A ESLO tentara o
contacto com o formando e na impossibilidade de o contactar, enviard mensagem escrita (por email e/ou
sms) para os contactos que tenham sido fornecidos no ato de inscricdo com informacgdo sobre sua a exclusao
da acdo de formacdo e dos motivos;

Os valores pagos pela a¢do de formagdo incluem:
® Participacdo na totalidade das horas de formagdo do curso, compreendendo todo o trabalho de
preparacao, organizacao, acompanhamento e conclusao feito pela equipa;
® Acesso a sala de formagdo e respetivas areas comuns nas formagdes com componente presencial,
e/ou plataforma e/ou links de sessdes sincronas, de acordo com a forma de desenvolvimento de cada
curso;

FP.03.2 — Regulamento de formag&o profissional — ESLO / AIM Lda Péagina 11 de 20



0_,

A I M ERTIFICADA EUROPEAN SCHOOL | OF LIFESTYLE ONCOLOGY

Material de apoio ao estudo distribuido em formato digital;

Certificado comprovativo da conclusdo com aproveitamento do curso. O certificado é entregue
preferencialmente em formato digital,

Outros beneficios poderado ser incluidos em fungao de cada curso, e serdo comunicados na divulgacao
especifica de cada a¢do de formacgdo e descritos no contrato de formacgao associado a respetiva acdo
de formacao.

LG,

Os valores pagos pela a¢do de formacgdo nao incluem:

Acesso a instalac¢des, recursos ou materiais que nao estejam afetos a acao de formacao;

Despesas de deslocagdo ou alojamento dos formandos para os locais de formacgao;

Despesas de internet, equipamentos informaticos que o formando / entidade cliente tenha de
suportar para aceder a plataforma de e-learning;

Despesas de correio postal para o envio de certificados,

Repeticdes de cursos.

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

A ESLO procedera a devolugao dos valores nos seguintes casos:

100% do valor pago, sempre que no processo de andlise da inscricdo, o formando ndo for
selecionado;

100% do valor pago, sempre que 0 curso nao se realize por motivos imputdveis a ESLO;

100% do valor pago nos casos em que o formando/cliente cancele até 14 dias a contar a partir da
data em que foi celebrado o contrato associado a cada a¢do de formagdo, devendo de forma
inequivoca (indicar o seu nome completo e o nome do curso que adquiriu e do qual pretende
cancelamento/desisténcia) e em suporte duradouro (carta escrita ou e-mail) comunicar a sua decisdo
a ESLO pelos meios acima indicados;

Para efeitos do ponto anterior, o formando e/ou entidade cliente estd impedido de frequentar uma
sessdo presencial ou sincrona, bem como de utilizar os contelddos e/ou servicos digitais e de os
colocar a disposicao de terceiros, ou seja, ndo pode utilizar as credenciais que |he foram fornecidas
para aceder ao curso na plataforma de e-learning, para o qual solicita o cancelamento. Caso o
formando ndo cumpra com este ponto, no caso de desejar o cancelamento, perde o direito a
qualquer devolucdo;

Em caso de desisténcia ou suspensdo da inscri¢do, o formando e/ou entidade cliente tem o dever de
comunicar mediante comunicacdo escrita por email para esloncology@gmail.com com a
antecedéncia minima de 30 dias em relacdo a data de inicio do més no qual a suspensao terd efeito,
indicando os motivos que justificam a mesma. Em caso de desisténcia ou suspensdo da inscricdo ndo
ha lugar a devolucdo dos valores ja pagos e é dever do formando / entidade cliente regularizar os
valores a pagamento até a data de efeito da desisténcia ou suspensdo da matricula;

Ndo serdo devolvidos quaisquer valores nas desisténcias apds os prazos indicados nos pontos
anteriores;

Nos casos em que se verifique a auséncia do formando na acdo de formacdo (presencial ou a
distancia) ou o seu abandono, sem qualquer comunicacdo feita a ESLO ndo se fard qualquer
devolugdo das quantias pagas.

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

FP.03.2 — Regulamento de formag&o profissional — ESLO / AIM Lda Péagina 12 de 20



0_,

A I M ERTIFICADA EUROPEAN SCHOOL | OF LIFESTYLE ONCOLOGY

N3o ha lugar a devolugao dos valores pagos nos seguintes casos:

LG,

e Nos casos em que o/a FORMANDO/A comunique a desisténcia/impossibilidade de frequentar a acdo
fora do prazo indicado na alinea c) do n21 desta clausula;

e Nos casos em que se verifigue a auséncia do/a FORMANDO/A na acdo de formacdo ou o seu
abandono, sem qualquer comunicacdo feita a ENTIDADE FORMADORA ndo se fara qualquer
devolucado das quantias pagas;

® Se o/a FORMANDO/A pretender desistir no decorrer da formacgdo, podera fazé-lo, sendo que nio
podera ser ressarcido dos valores ja pagos e fica obrigado ao pagamento das mensalidades em falta

até perfazer o total do valor do curso.

As credenciais de acesso a plataforma de e-learning sdo de utilizagdo exclusiva pelo formando a quem foram
atribuidas. Nos casos em que se confirme que o formando cedeu as suas credenciais a terceiros sem a devida
autorizagao por parte da ESLO, as credenciais serdo canceladas, perdendo o formando o acesso a todas as
acdes em que esteja inscrito/a frequentar.

6. Deveres de assiduidade e participagao

De uma forma geral, os formandos estdo obrigados a uma assiduidade e participagdo em pelo menos 90%
das horas do curso. Todas as sessOes sincronas sdo gravadas e ficam disponiveis através da plataforma. Caso
algum formando se veja impossibilitado de frequentar parte ou totalidade de uma sessao, podera compensar
a sua participagao através da assisténcia da sessdo gravada. O programa de cada curso tem a informagao
sobre o regime de assiduidade e participacdo e em caso do mesmo ser diferente do apresentado neste ponto,
o formando deve cumprir com o regime definido no programa de curso e contrato de formacdo associado a
acdo de formacgao.

Sessdes presenciais e/ou online sincronas:

A assiduidade e pontualidade é registada e controlada através da assinatura dos intervenientes na folha de
Sumarios e Presencas disponivel em cada sessdo de formacdo presencial e/ou online sincrona (registo de
acesso na plataforma) .

Os formandos e formadores devem ser assiduos e pontuais, cumprindo com o regime definido no programa
de curso e com os hordarios estabelecidos, sendo que:

e Os formadores devem comparecer na sala de formacgdo ou ferramenta de sessdo sincrona online com
15 minutos de antecedéncia;

e E os formandos devem comparecer com 10 minutos de antecedéncia, em particular nas sessoes a
distancia sincronas, de modo a poder admitir todos os participantes sem atrasos para a sessdo de
formacao;

® S3o admitidos atrasos ndo recorrentes, por parte dos formandos, no maximo de 15 minutos, sendo
obrigatdria a justificacdo verbal ao formador que esteja a orientar a sessdao de formacdo presencial
e/ou a distancia sincrona.

Atividades assincronas:
® As atividades devem ser realizadas dentro dos prazos associados a cada a¢do de formagdo e
comunicados no cronograma de cada acdo de formacao;
e A plataforma regista o acesso e realizacdo das atividades por parte do formando, produzindo
informacdo simples e objetiva ao formando, indicando o nimero de atividades /tarefas a realizar no
numero total de atividades / tarefas previstas em cada curso;
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e |IMPORTANTE: Caso o formando ndo conclua uma ou mais atividades a que estd obrigado, sera
considerado “sem aproveitamento” no moddulo e caso pretenda realizar/concluir o mesmo com
aproveitamento, podera fazé-lo através do mecanismo de repeticdo (ver ponto “repeticdes” acima).

e Nado sao permitidas extensoes de prazos para a conclusido das atividades assincronas, pois as
mesmas ja sao pensadas com um prazo bastante confortavel que permita a todos os formandos a sua
realizacdo, tendo em conta as responsabilidades profissionais e pessoais da vida de cada um. Assim,
se nao respeitar os prazos estipulados para a conclusiao das atividades de cada mddulo, sera
considerado como ndo tendo aproveitamento no médulo em questdo. Tal ndo impossibilita que
continue para o moédulo seguinte.

LG,

Todas as faltas ou incumprimento de realizacdo de atividades e respetivos prazos, devem ser justificados a
coordenacdo pedagdgica, que podera aceitar a justificacdo e em conjunto com o formador, decidirem sobre a
viabilidade do formando compensar a falta. A viabilidade dependerd do nimero de faltas face a dura¢do do
curso, disponibilidade do formando e teor das atividades / tarefas em falta. O processo de justificacdo de falta
deve ser feito, com a maior brevidade possivel, através de formuldrio préprio fornecido pela ESLO ou ainda
por e-mail ou por telefonema dirigido a coordenacdo pedagdgica.

Aceitam-se o0s seguintes motivos como justificacdo de faltas: baixa por doenca, casamento, e
acompanhamento de terceiros doentes. Outros motivos carecem de anadlise por parte da ESLO, na pessoa da
Coordenadora Pedagdgica.

7. Avaliagao da formacao

7.1. Satisfacdao e desempenho
Satisfacao com o processo formativo:
o No final do curso, os formandos e formadores avaliam a globalidade do processo formativo, através
do preenchimento de um questionario eletrdnico;
e Todas as informacdes recolhidas sdo tratadas e analisadas, com vista a melhoria continua da nossa
atividade.

Desempenho da equipa pedagégica:
® O desempenho dos formadores é avaliado pelos formandos através do feedback dado no
guestionario de satisfagdao no final do curso, bem como pela coordenagdo pedagdgica no final de
cada acdo de formagdo em que o formador participe;
e Osformandos e formadores avaliam também o desempenho da equipa pedagdgica que acompanha e
dd suporte, através dos questionarios de satisfacdo no final do curso.

7.2. Aprendizagens
Todos os cursos da ESLO preveem a avaliacdo das aprendizagens, e a afericdo do aproveitamento, sendo
assim uma atividade essencial para determinar o sucesso no alcance dos objetivos visados em cada programa
do curso.
O modelo de avaliacdo da aprendizagem é detalhado no programa de cada curso, sendo adaptado aos seus
objetivos gerais e especificos, conteudos, metodologias e forma de organizacdao da formacdo. De uma forma
geral, o modelo de avaliacdo das aprendizagens assenta no seguinte:
o Avaliacdo diagndstica: podera ser implementada como medida de selecdo em determinados cursos
e/ou para enquadrar / introduzir teméticas durante o curso. A avaliagdo diagndstica ndo tem peso na
decisdo sobre o aproveitamento no final do curso;
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e Avaliacdo formativa: através da participagdao nas atividades promovidas pelo formador, colocagdo de
questdes/duvidas, sendo assim um processo regulativo que permite ao formando dissipar duvidas,
retificar erros, etc, e introduzir melhorias nas acGes de formacdo em curso e futuras.

e Avaliacdo sumativa: feita no final do curso (mddulos e/ou atividades), através da verificacdo do nivel
atingido em cada parametro que contribuiu para a decisdo do aproveitamento e emissdo do
certificado.

LG,

e [IMPORTANTE: A participagdo nas atividades de avaliagdo sumativa é obrigatdria para que possa
concluir o mdédulo. Caso nao realize uma ou mais atividades de avaliagdo das aprendizagens (ex: teste
final ou submissdo de um trabalho) que estejam definidas nos mddulos (no apenas no final de cada
curso, conforme a estrutura de cada curso), serd considerado como “sem aproveitamento” nesse
maodulo, ou seja, ndo é considerado o mdédulo como concluido (pois ndo realizou todas as atividades
definidas no médulo). Apenas podera voltar a fazer elemento de avaliagdo das aprendizagens através
do mecanismo de repeticao (ver ponto “repeticdes” para mais informacgdes).

7.3. Classificagao final
A classificagdo final é, por norma, expressa numa escala de 1 a 100%, sendo necessario ter classificagao final
igual ou superior a 60% para obter aproveitamento. Outras situagGes (diferentes escalas ou auséncia de
escala) podem ser aplicadas e constam no programa de cada curso.
Para a afericdo do aproveitamento sdo considerados os parametros e respetivas ponderacdes que estiverem
definidos no programa de cada curso, bem como ¢é esclarecida a forma de célculo/aferi¢do da classificagdo
final. De uma forma geral, os parametros abrangem o dominio das competéncias (controlada através de
instrumentos de avaliacdo das aprendizagens), e a dimensdo comportamental da assiduidade/participacdo
nas atividades e pontualidade/cumprimento de prazos (controlado através das presencas e relatérios de
conclusdo de atividades e prazos).
Estes parametros tém a seguinte ponderagao:

® 60% da nota advém dos instrumentos de avalia¢do

® 40% da nota advém da assiduidade/participacdo

e (outras ponderagGes poderdo ser aplicadas e devera ser considerada como superior, a informacdo

que constar no programa de curso em que o formando se inscreve)

Em cursos que pressupdem nota final em cada mddulo, a classificagdo final do curso serd calculada através de
uma média aritmética simples dos resultados de todos os mddulos.

Em caso de ndo aproveitamento o formando pode recorrer a uma avaliagdo de segunda fase, mediante o
pagamento de uma taxa administrativa de 150€ (cento e cinquenta euros), realizando um teste de avaliacdo
que engloba todos os mddulos, a realizar em data publicada no final do curso. O formando devera ter uma
classificagdo igual ou superior a 50% para passar na avaliacao de segunda fase.

7.4. Certificado
E emitido um Certificado de Formagao Profissional no SIGO (conforme modelo na Portaria n.2 474/2020, de 8
de julho, e Sistema Nacional das Qualificagdes) aos formandos que cumpram com as seguintes condigdes:

e Conclusdao com aproveitamento;

e Cumprimento do regime de assiduidade/participacdo;

® Estejam cumpridos os pagamentos devidos pela frequéncia da formacao.
Os formandos que ndo concluirem com aproveitamento, podem requerer uma declaragdao que ateste a
frequéncia do curso e os motivos da ndo conclusdo com aproveitamento.
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7.5. Acompanhamento pos-formagao
Em média, 3 meses apds o final de cada a¢do de formacgao, a ESLO procura aferir o impacto que a formacgao
frequentada teve no formando, nomeadamente na capacidade de aplicar as aprendizagens em contexto real
de trabalho e na satisfacdo com as competéncias adquiridas, e sempre que possivel em que medida é que a
formacdo impactou a entidade onde o formando colabora (neste caso, quando a formacao é solicitada pela
entidade empregadora). Este acompanhamento é feito, por norma, através da aplicacdo de um questionario e
os dados dai recolhidos contribuem para a melhoria continua da nossa atividade formativa.

8. Fungoes e responsabilidades na formacgao

8.1. Entidade formadora
A ESLO é a entidade formadora com competéncias de concecdo e organizacdo da formacgdo profissional nas
areas em que opera. S3o suas responsabilidades:
e Cumprir os contratos de formacgao celebrados com os Clientes, formadores e demais fornecedores;
® Proporcionar formacgao interna aos seus colaboradores de forma direta ou de outra forma, com vista
a0 sucesso nas suas tarefas;
® Assegurar as instalagdes (fisicas ou tecnologias) e suportes exigiveis ao bom funcionamento da
atividade formativa e fomentar uma gestao de recursos didaticos que promova o equilibrio entre o
desenvolvimento da atividade e o ambiente, nomeadamente assegurando o bem-estar e as devidas
condicGes de saude, seguranca e higiene no local da formacdo presencial, bem como normas de
seguranga nos acessos online, cumprimento de normas internacionais que permitam interatividade,
autonomia e navegabilidade interna;
Emitir os certificados de formacado de acordo com a modalidade formativa dos cursos;
Dar resposta a todas as reclamagdes, duvidas e sugestdes colocadas pelos formandos, Clientes
Organizacdo, formadores de modo a promover a melhoria continua dos processos formativos.

8.2. Gestor formagao

® Responsdvel pela politica de formacdo e pela sua gestdo e coordenacdo geral, assegurando: o
planeamento, execucdo, acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de atividades; a gestdo dos
recursos afetos a formacdo; as relagdes externas relativas a mesma; a articulacgdo com os
responsdveis maximos da entidade e com os destinatarios da formagdo; a promocdo das a¢des de
revisdo e melhoria continua e a implementacdo dos mecanismos de qualidade da formacdo; a
promocdo de formacdo interna (para formadores ESLO) na utilizacdo dos sistemas/tecnologias
associados a formacao;

e Interlocutor com o sistema de certificagdo DGERT, garantindo que as praticas formativas estdo
alinhadas com o sistema de certificacao;

e Estabelece parcerias contribuidoras para o desenvolvimento da atividade formativa, incluindo com os
fornecedores;

e Avalia a ESLO e atividade desenvolvida.

8.3. Coordenador pedagdgico
® Responsavel pela gestdo operacional da formacdo e pela gestdo pedagdgica da mesma, assegurando:
o Articulacdo com a equipa de formadores na concecdo de programas de formacao e validacdo
dos materiais/documentos de suporte, incluindo as atividades e recursos na plataforma de
e-learning;
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o Acompanhamento pedagdgico dos formandos e dos formadores na execugdo das agbes de
formacdo presenciais e a distancia nas fases antes durante e apds a formacgao;

o A resolugdo de questdes pedagdgicas organizativas das a¢es de formacgdo, questdes técnicas
na utilizacdo dos sistemas digitais, entre outras;

o O controlo do acompanhamento dado aos formandos pelos formadores na formacdo a
distancia;

o A verificagdo da disponibilidade e funcionalidade da plataforma, cursos e acessos aos
intervenientes de cada curso;

o Apoio aos formadores e formandos na utilizagdo dos sistemas digitais (videoconferéncia,
plataforma de e-learning, etc)

4. Atendimento ao publico

Atendimento e presta¢do de esclarecimentos ao publico durante o horario de atendimento;
Apoio no processo de inscricao

Trabalho administrativo

Suporte ao trabalho de Mkt

8.5. Coordenadores cientificos

S3o responsaveis pelo rigor e atualizagdo cientifica dos programas de formac¢do da ESLO, em
articulagdo com os formadores;

Apoiam o desenvolvimento das a¢des de formagdo no suporte direto aos formadores, convidados e
formandos;

Identificam novos formadores através do acompanhamento de profissionais de referéncia;
Estabelecem contactos com entidades diversas para parcerias, patrocinios cientificos e promocdo dos
Cursos.

8.6. Formadores — direitos e deveres

Responsdveis pela preparacdo e desenvolvimento pedagdgico das acdes de formacdao presenciais e a
distancia, assegurando:

A preparacdo do programa de formagdo em colaboracdo com a coordenac¢do pedagdgica;

A elaboracdo de recursos pedagdgicos para desenvolvimento do programa, tais como planos de
sessdo, manuais, exercicios entre outros e ainda a criagdo das atividades e recursos na plataforma de
e-learning que d3o suporte as atividades assincronas da formacdo a distancia;

A tutoria ativa das acbes de formacdo acompanhando os formandos no desenvolvimento das
atividades de cada curso, esclarecendo duvidas, elaborando atividades de avaliacdo das
aprendizagens e respetivas corre¢des, dando feedback dado formandos;

A dinamizagdo das sessGes de formacado, através de métodos e técnicas pedagdgicas promotoras das
aprendizagens e adequados a forma de organizagao de cada agao de formagao;

Sao direitos do formador:

Ser tratado com respeito e corregdao por qualquer colaborador da ESLO, bem como pelos clientes
desta e formandos;

Apresentar propostas com vista a melhoria das atividades formativas;

Estabelecer um contrato de prestacdo de servico com a ESLO;

Ter as condi¢cOes necessarias para o correto desenvolvimento da sua fungdo, no local (fisico ou virtual)
onde se desenvolver a formacao;
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e Ter acesso a apoio técnico, tecnolégico, material ou documental necessario ao cumprimento dos
objetivos fixados nos programas de formacao da ESLO;

e Ter acesso através de credenciais pessoais a plataforma de e-learning bem como suporte na sua
utilizacdo por parte da ESLO;

® Obter previamente informacdes sobre as condi¢cGes de realizacdo da a¢do, nomeadamente
caracteristicas do grupo de formacdo, conteldos a abordar, objetivos pedagdgicos a atingir, recursos
didaticos, meios audiovisuais, meios tecnoldgicos e materiais disponiveis;

e Apresentar a coordenacdo pedagdgica quaisquer pedidos de esclarecimentos e/ou reclamacdes.

LG,

Sao deveres do formador:

e Deter formacgdo cientifica ou técnica, e formagdo pedagdgica de acordo com os temas de formacgdo
em que opera e respetiva forma de organizacdo (presencial e/ou a distancia);

® Facultar toda a documentacdo a ESLO tais como; curriculo, certificado de habilitacGes e outros
certificados pertinentes necessarias no ambito da atividade formativa;

® Preparar de forma adequada e prévia cada acdo de formacdo, elaborando os planos de sessdo,
documentacdo de apoio, instrumentos de avaliacdo atendendo as caracteristicas dos destinatarios,
modalidade e forma de organizacao, promovendo a melhoria continua da formacao;

e Cumprir na integra o tempo destinado a formacdo, sendo assiduo e pontual no cumprimento de
hordrios de sessGes presenciais e/ou a distdncia sincronas, bem como prazos de feedback no
acompanhamento da formacao assincrona;

e Controlar as atividades realizadas de forma assincrona na plataforma de e-learning, praticando uma
tutoria ativa com os formandos;

e Dar feedback a todas as atividades, participa¢des ou questdes colocadas pelos formandos, desde que
relacionadas com a matéria do curso que esta a ministrar;

e Zelar pela boa conservacgdo dos equipamentos e demais bens que lhe sejam confiados para efeitos de
formacdo nas sessdes presenciais, podendo ser imputadas despesas de recuperacdo ou reparo por
falta manifesta destes;

e N3o instalar software/aplicacbes ndo autorizadas na plataforma de e-learning nem usar esta
plataforma como meio de promocdo/publicidade de outras atividades que ndo as diretamente
relacionadas com o curso;

e Tratar com respeito qualquer elemento da ESLO e seus clientes e assumir padrées comportamentais
que favorecam a concec¢ao de um clima de confianga e compreensao;

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

e Cumprir a legislacdo e os regulamentos aplicdveis a formacao e ao seu enquadramento profissional.

Nas sessBes poderdo também participar convidados, especialistas em determinadas matérias/temas, com o
propdsito de enriquecer as sessdes de formagdo e contribuir para a aprendizagem dos formandos.

8.7. Formandos - direitos e deveres
Sdo os legitimos frequentadores dos cursos de formacdo e sdo responsaveis por uma conduta conducente
com a frequéncia de adultos motivados para a aprendizagem de saberes a aplicar na sua realidade
profissional.

Sao direitos dos formandos:
e Auferir de uma formagdo que va ao encontro das suas expectativas de acordo com os programas,
metodologias formativas e formas de organizacao definidos e divulgados;
e Ter acesso as instalagOes, tecnologias, equipamentos e materiais compativeis com a ac¢do de
formacdo e receber documentacgdo de apoio relativa a a¢do frequentada;
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No caso de formagdo a distancia, ter acesso as credenciais que possibilitam o acesso a plataforma de
e-learning, links de acesso a sessdes sincronas e apoio no acesso e utilizacdo dos ambientes virtuais
de aprendizagem;

Tomar conhecimento prévio e atempado das eventuais altera¢des efetuadas no cronograma da agado
de formacao;

Ser tratado com respeito e educacdo por qualquer elemento da ESLO;

Apresentar sugestdes e/ou reclamagdes no decorrer da formacdo, relativas ao funcionamento da
ESLO de acordo com o procedimento em vigor e obter resposta por parte da ESLO;

Obter certificado comprovativo do aproveitamento na acao de formacao frequentada, e em caso de
ndo aproveitamento, pode solicitar uma declaragdo comprovativa da sua frequéncia;

Assinar contrato de formac¢do com a empresa ESLO beneficiando de seguro de acidentes pessoais
durante o periodo em que estd presente nas sessdes presenciais. No caso da formacdo ser suportada
pela Entidade Empregadora, o contrato é assinado com a Entidade, estando os participantes
abrangidos pelo seguro de acidentes de trabalho;

Confidencialidade dos dados pessoais fornecidos.
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Sao deveres dos formandos:

Frequentar com assiduidade e pontualidade a acdao de formacgdo, participando ativamente nas
sessbes e realizando as provas de avaliacdo previstas pelo formador, cumprindo os prazos
comunicados no cronograma da acdo de formacao;

Renunciar a prética de qualquer ato que origine prejuizo ou descrédito para a ESLO ou para a acdo de
formacao;

Ter uma conduta civica tanto nas instalacdes a cargo da ESLO, ou noutras onde decorra a formacao,
incluindo os ambientes virtuais de aprendizagem no caso de formacdo a distancia, seguindo as
orientacdes do formador;

N3o instalar software/aplicacbes ndo autorizadas na plataforma de e-learning nem usar esta
plataforma como meio de promocgdo/publicidade de outras atividades que ndo as diretamente
relacionadas com o curso;

Zelar pela preservagdo, conservacdao e asseio das instalagcbes assim como de todos os
equipamentos e materiais didaticos postos a sua disposicdo nas sessdes presenciais;

Transmitir por escrito qualquer alteragdo dos dados fornecidos e constantes da sua ficha de inscricao;
Efetuar o pagamento do curso ou de outros custos associados (e comunicados) a frequéncia da agao,
nos periodos estabelecidos;

Ver cumprido por parte da ESLO as condi¢des do contrato de formagdo, bem como do Regulamento
da formacdo profissional em vigor da ESLO.

9. Tratamento de reclamagoes, sugestoes e/ou elogios

A ESLO cumpre com a legislagdo em vigor em respeito ao Livro de ReclamagGes e tem procedimento préprio
para que qualquer interveniente na atividade formativa possa apresentar reclamacgdes:

As reclamacbes podem ser apresentadas em qualquer altura por qualquer parte interessada nos
nossos servicos através do preenchimento no Livro de Reclamagdes nas nossas instalagdes de
atendimento ao publico ou no Livro de Reclamacgdes eletrdnico acessivel via site. O tratamento das
reclamacdes é de acordo com o definido na Legislacdo em vigor (Decreto-Lei n? 371/2007, de 06 de
novembro e alteragdes subsequentes);

Pode usar o Livro de reclamacgdes eletrénico para apresentar uma sugestdo ou elogio;

Via formulario da ESLO - disponivel no dossier de cada formacgdo, na plataforma de e-learning,
fornecido em maos ou via email, devendo ser enviado para esloncology@gmail.com ou através de
carta para a morada da sede. Pode usar estes meios para apresentar sugestdes e/ou elogios;
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® As reclamagOes podem ser apresentadas em qualquer altura (mas recomendamos que seja com a
maior brevidade possivel face aos factos que motivaram a reclamacdo), devendo ser claras na sua
exposicao, para que a ESLO possa analisar o conteudo e fazer o tratamento adequado;

® As reclamacGes serdo tratadas pela Gestdo da formacgdo, no prazo maximo de até 30 dias apods a
rececdo da reclamacao;

e Todas as reclamacgdes serao acolhidas como oportunidades de melhoria e terdao um tratamento
imparcial;

e Todas as sugestbes e elogios que nos sejam apresentados, sdo devidamente acolhidos e
procuraremos dar feedback a todos com a maior celeridade possivel.

LG,

10. Outras informagoes

Todos os interessados devem complementarmente aceder ao site da ESLO e |4, consultar a informacgdo sobre:
e Politica de privacidade
e Politica de Cookies
e Termos e condicdes
Em alternativa, estes documentos também podem ser consultados nas instalacdes da ESLO e/ou enviados por
email, desde que solicitado.

11. Disposig¢oes finais
Este regulamento encontra-se disponivel para consulta nas instalagdes da ESLO, estara no site e pode ser
enviado por email sempre que solicitado. Igualmente estd sujeito a revisdo e altera¢cdes na sequéncia de
alteracgao de legislagdo ou regras da ESLO.
Qualquer duvida de interpreta¢do do atual documento é esclarecida e resolvida pela Gestdao de Formagao.
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