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Politica e estratégia

A Qualiwork visa ser reconhecida:

Pelo valor das suas metodologias de implementacdo de Sistemas de Gestdo
eficazes e com altos niveis de satisfacdo dos Clientes e Formandos

Como uma organizacdo competente que garante uma constante atualizacdo
dos conhecimentos técnicos da sua equipa, permitindo uma valorizacdo e
inovacdo nos servicos prestados e formacoes ministradas

Pela capacidade de resposta face as solicitacdes especificas de cada Cliente
Pela motivacdo e responsabilidade da sua Equipa na relacdo com o Cliente
Como uma organizag¢ao certificada que atua no senfido da melhoria continua
da eficdcia do Sistema de Gestdo da Qualidade

Como uma entidade formadora certificada, garantindo a resposta as

necessidades dos Clientes atuais e potenciais
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Politica e estratégia
A Qualiwork estd certificada nas o e s oo

ORECACGERAL DO EMPREGO £ DAS RELAGOES DE TRABALNO

seguintes dreas de formagao:
090 - Desenvolvimento pessoal

utilizador

MINISTE I 00 TIARALHO, SOLEIASEDADE & SESUIANGA SOCIAL
A Qualwork - Senvigos ce Gestdo 2 Formagio em Qualdace, Lda., com o NIPC e AL D0 TR § 0 FELADE D8 T
506483282, sede em Av. Columbano Bordalo Pinhelro, 61 C - Escriicrio 13 - 1070-

347 - Enquadramento na 51 o 1 oo o e e, 10 s 0 s

Portaria n.° 851/2010, de § de Setembro, alerada & repudlicada pela Portana n.®
208/2013, de 26 de Junho, Nas 3reas de educacdo e Maglo 3 seguir mencionadas:

organizagdo/empresa

. M7- na
* 432 - Informatica na odca do utiizador

Conceitos e normas ISO A SR
I o oo oo i s s & g s ERTIFICADO

P

Sistemas de gestdo

O Subretar-esl

Pamands Caring Jouk

A Qualwork - Senigos de Gestdo e Formagio em Qualidade, Lda., com o MIPC

Me'l'odologic de OUdiTOriOS SOE4E3252, sede am Av. Columbanc Bordaio Pinheiro, £1 C - Esctitnio 13 - 1070-

081 Liso0a, 7ol canficada como entidade formadord, no ambio do disposto na

DGERT Poriada n.® 85172010, de § de Setemben, afierada e republicada pela Portara n.®
20&/2013, de 26 de Junhao, na area de educscio & formagso 3 seguir menclonadas:

intfernas o

= 552 - Seguranga e higlens no trabalho

GDPR Regulamento Geral de A T s 3 e

LT T T ey ——
[E——

Protecdo de Dados Pessoaqis

* 862 - Seguranca e higiene no .

DGERT

trabalho . —
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Principais Responsabilidades
Formador
*Respeitar a visdo da Qualiwork no sentido da satisfacdo dos Formandos e
Clientes
e Acolher os Formandos cumprindo os hordrios e programa da formagdo
* Ministrar a acdo de formacdo de acordo com o programa definido
* Acolher as reclamacoes ou sugestoes dos Formandos

* Assegurar a avaliacdo da acdo de formacado pelo Formando

Coordenador Pedagdgico

e Efetuar a abertura da acdo de formacdo

eSelecionar e confirmar a disponibilidade do Formador PN
e Prestar esclarecimentos relativos & organizacdo e condicdes da agcdo
* Acolher as reclamacoes ou sugestoes dos Formandos

*Promover acoes de melhoria necessdrias
RF-MT07-01/V09
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Principais Responsabilidades
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Responsdavel da Formagado
» Garantir o cumprimento do plano de formacdo e do presente Regulamento
e Confirmar a disponibilidade do Coordenador Pedagdgico

* Apoiar a Direcdo da Qualidade no tfratamento de reclamacdes quando
solicitado

ePromover a infroducdo de melhorias

® =
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Formas e Métodos de Inscrigcdo e Selegdo

Divulgagdo do Plano de Formagado
A QualiWork recorre as seguintes ferramentas para divulgacdo do seu Plano de

Formacdo:

- Pagina Web: www.qualiwork.pt

- E-mail direcionado aos Clientes, Colaboradores e Parceiros

- Newsletters periddicas: Utilizando o “Programa da acdo de formagdo”.

Inscricao
A inscricdo em Acodes de Formacdo QualiWork é efetuada por preenchimento
do “Registo de Inscricdo”, com uma antecedéncia minima de 3 dias, e enviada

para:

- E-mail: geral@qgualiwork.pt

- Qualiwork Av. Columbano Bordalo Pinheiro, 61C, Escritdrio 13,
1070-061 Lisboa

- Telefone: 21 726 43 70
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Formas e Métodos de Inscrigcdo e Selegdo

Requisitos de Selegao

As metodologias ou critérios de selecdo, dos Formandos, tém como

fundamentos:

Respeito pelo prazo de inscricdo

Preenchimento integral da ficha de inscricdo

Cumprimento dos requisitos pré-definidos para as formacoes

Limite mdximo de Formandos previsto para cada acdo

Pagamento, quando aplicdvel, cumprindo o regime previamente
comunicado

Desisténcia em acdes anteriores quando insuficientemente justificada

Ordem de chegada, caso o n° de participantes ulirapasse o limite desejavel

RF-MT07-01/V09
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Condicoes de realizagao da formagao

Confirmac¢ado da Realizagao @

A QualiWork efetua a confirmacdo da realizacdo da acdo de formacdo,
preferencialmente por e-mail, com uma antecedéncia minima de 3 dias Uteis. A
formacdo pode ser cancelada quando o niumero de participantes for
insuficiente. No caso de cancelamento por motivos imputdveis  QualiWork e
caso fenha ocorrido pagamento prévio da acdo de formacdo é efetuada a sua
devolucdo ou emitida declaracdo de crédito ao Formando que permita
frequentar a proxima acdo.

Condic¢oes Financeiras

Os valores associados a formacdo e condicdes de pagamento sGo comunicados
pela QualiWork no momento de divulgacdo da acdo através do “Programa da
acdo de formacdo”.
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Condicoes de realizagao da formagao

Desisténcias

\ /

A QualiWork aceita eventuais desisténcias por parte dos formandos
nas seguintes condicoes:

- Até 3 dias antes da data de realizacdo da acdo ndo haverd lugar a
retencdo de valor

- ApOs este prazo serdo retidos 20% do valor da acdo para despesas

administrativas

Toda e qualguer desisténcia deverd ser comunicada a QualiWork por escrito e €
considerada para efeitos de retencdo do valor, guando aplicdvel, a data de

rececdo da correspondéncia .
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Condigoes de Funcionamento da Formagao
Cronograma
O cronograma da formacgdo é parte infegrante do “Programa da
acdo de formacdo” da QualiWork. A alteracdo do cronograma
da formacdo no decorrer da formacdo s6 poderd ser efetuada
com a aceitacdo da totalidade dos Formandos e se o
Coordenador Pedagdgico considerar que a alteracdo ndo pde

em causa o objetivo da mesma.

Hordrios

O hordrio € definido e comunicado previamente pela Qualiwork
no momento de divulgacdo da formacdo ou na confirmacdo
de realizacdo da mesma. Eventuais alteracoes de hordrio no
decorrer da formacdo serdo sujeitos a acordo prévio por parte

dos Formandos.
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Condigoes de Funcionamento da Formagao
Local da Formagao

O Local de realizacdo da formacdo € comunicado pela QualiWork no
momento de divulgacdo da formacdo ou na confirmacdo de realizacdo
da mesma. A QualiWork apenas alterard o local de formacdo no decorrer
da acdo caso as condicoes da sala se alterem, nGdo cumprindo os
requisitos de qualidade pretendidos, por solicitacdo do Cliente ou

sugestdo dos Formandos.

Interrupgoes e repeticoes de cursos

Caso se verifigue a interrupcdo de alguma acdo de formacdo por motivo
de forca maior do Formador, esta serd retomada logo que possivel, pelo
mesmo ou por outro Formador, sem prejuizos para os Formandos. Quando o
numero de inscricdes ou o resultado da avaliacdo da acdo o justificar

poderd decidir-se a repeticdo da acdo, logo que seja possivel.
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Condicgoes de Frequéncia do Formando
) Direitos
-
eReceber a documentacdo de apoio pedagdgico
e Avaliar a acdo de formacao
* Apresentar sugestdoes ou reclamacoes

*Receber o certificado de frequéncia de formacdo, se cumprir a assiduidade
prevista
Obrigacgoes

e Frequentar com assiduidade e pontualidade a acdo de formacdo A
Ser participativo e contribuir para uma boa dindmica de grupo

\ /

e Utilizar os meios fisicos e materiais que Ihe sejam confiados, durante as acoes
de formacdo, com o devido cuidado e zelar pela sua boa conservacdo

* Manter os telemaodveis desligados durante as sessdes

RF-MT07-01/V09
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Condicgoes de Frequéncia do Formando

Assiduidade

Para obter o certificado de frequéncia na acdo de formacado, o
Formando deverd registar uma taxa de assiduidade igual ou superior a
80% do nUmero total de horas. No caso de incumprimento da taxa de

assiduidade o Formando ndo terd direito ao certificado respetivo.

Certificado SIGO

O certificado formacdo profissional emitido via Plataforma SIGO serd
emifido pela QualiWork apds confirmacdo da taxa minima de
assiduidade do Formando. Para emissdo do cerfificado SIGO, o
Formado tem de preencher os seus dados pessoais no Registo de
Inscricdo SIGO e aceitar a Politica de Privacidade de Dados Pessoais

da QualiWork publicada na pdagina internet www.qualiwork.pt.
RF-MT07-01/V09
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Avaliagcao da A¢cao e da Formacgado

Avaliacdo da A¢dao de Formacgado

eTodas as acdes de formacdo sdo sujeitas a avaliacdo pelo Formando
utilizando o documento “Avaliacdo da acdo de formacdo”,
entregue pelo Formador

* O resultado desta avaliacdo € comunicado ao Cliente ou ao
Formando no caso de inscricdo individual

Avaliacao do Impacte da Formagao
* A Avaliacdo do impacte da acdo de formacdo € assegurada pela
QualiWork com a disténcia temporal suficiente para uma andlise

objetiva e eficaz, através da avaliacdo pelo Cliente ou Formando no
caso de inscricdo individual

RF-MT07-01/V09




@\> QUALIWORK @ C.

™
-

Queixas, Reclamagoes e Sugestoes

Queixas e Reclamacgoes

A QualiWork considera que as reclamagcdes sado um mecanismo vital para a
melhoria do seu servico. Qualguer Formando pode apresentar uma reclamacdo
a QualiWork utilizando o campo “Comentdrios e sugestdoes” do modelo
“Avaliacdo da acdo de formacdo”. Em alternativa, poderd dirigir a reclamacdo
d QualiWork por escrito (e-mail ou carta) no espaco de 2 semanas apds termino
da formacdo, regista-la no Livro Oficial de Reclamacgdes existente no escritorio
da QualiWork ou via Plataforma do Livro de Reclamacédes Eletronico

(www.livroreclamacoes.pt). O registo, fratamento e resposta a reclamacdo serd

efetuado pela Direcdo da Qualidade da QualiWork de forma independente,
que, guando necessario, envolverd o Responsdvel da Formacdo. A QualiWork
compromete-se em responder por escrito ao Reclamante 1 semana apds a

rececdo dareclamacado.
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Queixas, Reclamagoes e Sugestoes

Sugestoes

Todas as sugestoes sdo bem-vindas e consideradas pela Qualiwork. Qualquer
Formando pode apresentar uma sugestdo d QualiWork utilizando o campo
“Comentdrios e sugestoes” do modelo “Avaliacdo da acdo de formacdo” a
qual serd analisada e, sempre que possivel, incorporada nas proximas acoes,
visando a melhoria continua da satisfacdo dos Formandos.
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Queixas, Reclamagoes e Sugestoes

Privacidade dos dados pessoais dos Formandos
A QualiWork estd empenhada em proteger e respeitar a privacidade dos titulares dos
dados pessoais Formandos.
No caso especifico dos Formandos, os dados pessoais sdo recolhidos para emissdo dos
Certificados SIGO de formacdo profissional certificada e sdo transmitidos & DGERT via
Plataforma de Formacdo DGERT, de acordo com a legislacdo aplicavel. A Qualiwork
apaga os dados pessoais dos Formandos até 12 meses apds frequéncia da agcdo de
formacdo, ou quando solicitado pelo Formando por escrito (direito a ser esquecido).
Estamos empenhados em garantir a confidencialidade e a integridade da informacdo
que possuimos e em agir em conformidade com a legislacdo de protecdo de dados
pessoais aplicdvel em Portugal e na Unido Europeia, e por isso, pusemos em prdtica
salvaguardas técnicas e organizativas adequadas.
Caso seja aplicavel uma quebra de seguranca, a QualiWork estd obrigada @
comunicar a ocorréncia e potencial impacto a Autoridade de Controlo Nacional e ao

Formando, caso seja afetado pela ocorréncia.
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Responsdvel da Formacdo e
Coordenador Pedagdgico:
Eng® Pedro Santana

Formadores:
Eng® Patricia Paulo
Dr? Sonia Vieira

Escritorio:

Av. Columbano Bordalo Pinheiro,
61C Escritério 13 1070-061 Lisboa

Telf: 21 726 43 70
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