Q\\Z QUALIWORK REGULAMENTO DA

A Infrodugdo
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RF-MT07-01/V11

ATIVIDADE FORMATIVA

Todos os agentes envolvidos no processo formativo (designadamente formandos,
formadores e coordenador pedagdgico) encontram-se abrangidos pelo conteddo do
presente Regulamento. A participacdo em formagoées promovidas pela QualiWork
pressupoe o conhecimento e a aceitacdo integral deste Regulamento por
todos os que nelas intervém.

PARTE | ENQUADRAMENTO

A intervencdo da QualiWork no dominio da formacdo tem essencialmente em
vista confribuir para a melhoria do desempenho profissional dos colaboradores
nas organizacoes e instituicdes, oferecendo um servico de qualidade no
dominio da formacgdo.

A QualiWork desenvolve projetos formativos, centrados na resposta s
necessidades de formacdo detetadas numa determinada organizacdo ou
instituicdo, a pedido desta, ou por necessidade de formacdo complementar.

Qualquer processo formativo de qualidade exige medidas e instfrumentos de
normalizacdo e confrolo que garantam desempenhos de exceléncia e
correcoes de eventuais desvios face aos objetivos estratégicos inicialmente
programados.

O presente documento, - Regulamento da Atfividade Formativa da QualiWork
foi concebido para normalizar a atividade formativa realizada visando o bom
funcionamento da formacdo. O Regulamento visa:
e Informar sobre a estrutura e funcionamento dos cursos de formacdo da
Qualiwork
e Estabelecer regras de funcionamento, em termos de direitos e deveres
dos intervenientes da formacdo.

e Dinamizar um processo continuo e permanente de desenvolvimento
pessoal e profissional e de melhoria de competéncias e capacidades
funcionais dos profissionais das dreas de formacdo ministrada pela.

O Regulamento é aplicdvel as iniciativas formativas promovidas pela
Qualiwork.

Sempre que se verifiquem alteracdes ao presente Regulamento, serd originado
uma nova versdo do mesmo, obrigatoriamente aprovado.

Denominacdo Social: QualiWork

Denominacdo Comercial: Qualiwork - servicos de gestdo e formacdo em
qualidade, Lda.

Morada da Sede: Av. Columbano Bordalo Pinheiro 61C 1°Escritério 13,
1070-061, Campolide Lisboa

Contactos: (+351) 217 264 370

Email geral: geral@qualiwork.pt

Email Gestor de Formacdo /Coordenador Pedagdgico:
formacao@qualiwork.pt

Site: www.qualiwork.pt

N° Contribuinte:506483282

Inicio de Atividade:2003
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A atividade formativa € um complemento aos servicos de consultoria prestados
pela Qualiwork no dmbito da implementacdo de solucdes infegradas de
Sistemas de Gestdo, com base nos referenciais normativos gerais e especificos
de cada sector de atividade.

A QualiWork é certificada na ISO%2001 no &mbito: Prestacdo de servicos de
Consultoria, Formacdo e Auditoria no dmbito de normas de referéncia
naciondis e internacionais a Entidades PUblicas e Privadas

A QualiWork estd certificada pela DGERT nas seguintes dreas de formacdo:

090 - Desenvolvimento pessoal
482 - Informdtica na ética do utilizador
347 - Enquadramento na organizacdo/empresa
que abrange:

- Conceitos e normas ISO

- Sistemas de Gestdo

- Metodologia de Auditorias Intfernas

- Regulamento Geral de Protecdo de Dados Pessoais
e 862 - Seguranca e higiene no frabalho

Toda a oferta formativa da QualiWork segue a modalidade de formacdo:
Outras agodes de formacdo continua ndo inseridas no CNQ e de forma
presencial.

A QualiWork desenvolve:

a) Formacdo Entidades para dar resposta as necessidades dos clientes
empresariais ou institucionais através de solucdes personalizadas e & medida;

b) Formacdo Piblica, dirigida a participantes externos individuais.

No &mbito da atividade formativa foram definidas as seguintes funcoes:
DIRECAO DA QUALIWORK

Funcdo: Definir a estratégia, politica de qualidade, oferta formativa e
exigéncia pedagdgica para a Qualiwork.

GESTOR DA FORMAGAO / COORDENADOR PEDAGOGICO

Funcdo: Planear, organizar e controlar os processos de formacdo e equipas
afetas de acordo com o Programa de Formacdo e as linhas estratégicas
definidas dela Direcdo.

ASSISTENTE DA FORMAGAO

Funcdo: Apoiar a atividade formativa nas exigéncias operacionais, fazendo a
gestdo de inscricoes, gestdo documental e dando assisténcia aos formadores
e aos formandos. Apoiar as acdes de formagdo nas tarefas administrativas.

FORMADOR

Funcdo: Desenvolver e realizar uma acdo de formacdo, mediante o
estabelecimento de uma relacdo pedagdgica com os formandos que
favoreca a aquisicdo de conhecimentos e competéncias, bem como o
desenvolvimento de atitudes e formas de comportamento, adequados ao
desempenho profissional. O formador deve reunir o dominio técnico atualizado
relativo a drea de formacdo em que é especialista, o dominio dos métodos e
das técnicas pedagdgicas adequadas ao tipo e ao nivel de formacdo que se
desenvolve, bem como competéncias na drea da comunicacdo que
proporcionem ambiente facilitador do processo de aprendizagem.

Pagina2de 11



\ QUALIWORK REGULAMENTO DA

1 Duracdo

2 PUblico-alvo

3 Limitagcoes
Quantitativas

4 Inscricao e

selecao dos
formandos

RF-MT07-01/V11

ATIVIDADE FORMATIVA

Os Clientes e/ou Formandos poderdo consultar a descricdo de funcoes
detalhada no Manual da Qualidade da Afividade Formativa.

PARTE Il - TERMOS E CONDIGOES

A duracdo dos cursos € estipulada de acordo com o enquadramento da acdo
de formacdo, as necessidades especificas da Entidade e os objetivos do
mesmo.

As acoes de formacdo variam entre 2 a 16 horas sendo exposto no conteldo
programdtico de cada acdo.

Os cursos sdo dirigidos a quadros de gestdo, responsdveis de drea de negdcios,
e colaboradores de uma organizacdo de acordo com a natureza da acdo.

No entanto dirige-se de um modo geral a fodos os ou profissionais que atuam
na economia que, pretendem desenvolver competéncias na drea de Sistemas
de Gestdo.

As habilitacdes ou perfil profissional sGo recomendados e ndo obrigatérios, e
serdo fixadas e divulgadas especificamente para cada tipo de acdo de
formacdo de acordo com as carateristicas cientificas e pedagdgicas do curso,
ou o perfil de entrada aconselhado para a agcdo em causa.

A formacdo Entidades é adaptada ds habilitacdes dos formandos de acordo
com o levantamento de requisitos efetuado.

O nUmero de participantes nas acdes de formacdo é objeto de limitacdes
quantitativas, estando o niUmero mdximo e minimo previsto no Programa de
Formacdo, podendo serimposto outro tipo de limitagcdo de acordo com a
situacdo especifica de cada acdo. Por norma o nUmero de participantes varia
entre 6 a 30 formandos. Existem, contudo, simpdsios que poderdo ter nUmero
superior de formandos,

As acoes serdo preenchidas conforme ordem de chegada das pré-inscricoes
no site da QualiWork ou por inscricdo de grupo para as formacoes Enfidades.

As acoes de formacdo publicas com menos de 6 pré-inscricdes, serdo
canceladas.

Nos cursos Entidades

A selecdo dos Formandos € assegurada pela Entidade contratante dos servicos
formativos da QualiWork, sendo a inscricdo assegurada por via do
preenchimento por parte da entidade do modelo Inscricdo de Grupo de
acordo com os requisitos e condicoes estipulados na proposta de servicos
adjudicada.

Nos cursos Publicos
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Os formandos efetuam a pré-inscricdo (apresentacdo da intencdo &
frequéncia de um ou mais cursos), através de formuldrio proprio disponibilizado
no site da QualiWork ou através de contato estabelecido diretamente por
email.

Na selecdo dos formandos é respeitada a ordem de chegada das pré-
inscricoes; preenchimento infegral da ficha de inscricdo e respeito pelo prazo
de inscricdo.

Uma vez verificada a disponibilidade da vaga, a inscricdo definitiva é realizada
com o preenchimento do Registo de inscrigdo através do formuldrio eletrénico
enviado por email onde o formando deverd aceitar o conteudo do
Regulamento da Atividade formativa e da Politica de Privacidade da
QualiWork, significando que fomou conhecimento dos respetivos conteUdos.

A inscricdo definitiva estd sujeita ao pagamento de uma quantia a realizar no
respetivo ato, sendo os valores a pagar fixados no programa da acdo.

Apds a verificacdo do pagamento o formado recebe o contrato de formacdo
que estabelece a relacdo oficial da acdo.

Tratando-se de uma acdo de formagcdo que ndo pressuponha a sua conclusdo
com aproveitamento, nomeadamente conferéncia, semindrio, simpdsio,
WorkShop ou outro similar, nGo é celebrado contrato de formacdo.

Nos cursos Entidades

A Entidade contratante dos servicos formativos da QualiWork terd de assegurar
o0 nUmero minimo de participantes sendo que ndo haverd direito ao reembolso
do valor pago por qualquer desisténcia durante a formacdo.

A Entidade contratante poderd reagendar a acdo da formacdo com a
antecedéncia minima de 5 dias Uteis.

Nos cursos Publicos

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 nuUmero de participantes for
insuficiente.

Ocorrendo o cancelamento de uma ag¢do de formacdo, a QualiWork obriga-
se a contactar, com a maior brevidade possivel, todas as pessoas pré-inscritas
dando-lhes a conhecer esse facto e as causas que o originaram, informando-
0s, se aplicdvel, da nova data de realizacdo do curso.

No caso de cancelamento por motivos imputdveis & QualiWork e caso tenha
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.

Toda e qualquer desisténcia deverd ser comunicada d QualiWork por escrito,
devendo nesta comunicacdo constar o(s) motivo(s) que estiveram na sua
origem. E considerada para efeitos de retencdo do valor, quando aplicavel, a
data de rececdo da correspondéncia.

No caso de se verificar desisténcia até 3 dias antes do inicio da acdo de

formacdo, o valor serd devolvido na totalidade.
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Apds este prazo serdo retidos 20% do valor da acdo para despesas
administrativas.

O Local de realizacdo da formacdo € comunicado pela QualiWork no
momento de divulgacdo da formacdo ou na confimacdo de realizacdo da
mesma. A QualiWork apenas alterard o local de formacdo no decorrer da
acdo caso as condicdes da sala se alterem, nGo cumprindo os requisitos de
qualidade pretendidos, por solicitacdo da Entidade ou sugestdo dos
Formandos.

Com a devida antecedéncia, todos os participantes rececionam todas as
informacdes relativas ao local da formacdo, como chegar e aonde se
dirigirem, entre outros elementos relevantes para o primeiro dia de formacdo.

O inicio das acdes de formacdo dever-se-& concretizar até 10 minutos apds a
hora definida, independentemente do nUmero de formandos presentes em
sala. O intervalo de pausa deverd ter a duracdo de 10 a 15 minutos, para cada
periodo de 3 a 4 horas de formacdo, sendo que o intervalo para refeicoes
(almogo), em hordrio laboral, decorre durante uma hora.

Eventuais alteracdes de hordrio no decorrer da formacdo serdo sujeitas a
acordo por unanimidade por parte dos Formandos.

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.

O formando serd coberto por um seguro de acidentes pessoais durante a
duracdo da formacdo, sendo este seguro assegurado pela QualiWork. para os
formandos inscritos nas acdes de formacdo publicas, e assegurado pela
Enfidade contratante no caso das formacdes Entidades.

A frequéncia da formacdo é obrigatéria na forma de regime presencial.

Entende-se por falta, a auséncia do formando durante o periodo normal de
formacdo delimitado no cronograma da acdo, sendo verificada através do
registo na folha (s) de presenca de cada sessdo de formagdo.

Dado gue os cursos sdo de curta duracdo é necessdrio frequentar 100% da
carga hordria do respetivo curso.

Nos cursos Entidades

A QualiWork informa a pessoa de contacto na Entidade contratante sobre a
assiduidade dos participantes, cabendo a entidade o contfrolo da justificacdo
e eventual, contratacdo de formacdo adicional para compensar a falta.

Nos cursos Publicos
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As faltas terdo que ser justificadas até 5 dias Uteis apds a data da respetiva
falta. Faltas ndo justificadas serdo consideradas desisténcias.

A justificacdo e compensacdo de qualquer falta deverdo ser solicitadas por
escrito e sdo sujeitas d aprovacdo do Coordenador Pedagdgico;

Faltas justificadas ou previstas poderdo ser compensadas com o agendamento
do(s) dia(s) de falta em nova acdo de formacdo da mesma natureza de
acordo com o calenddrio de acdes planeado e dentro do prazo mdéximo de
180 dias de calenddrio. Ou podes ser considerardes desisténcia, com a
retencdo dos 25% do Valor.

Serdo consideradas justificadas, as faltas dadas por motivo atendivel ou
motivadas por factos ndo imputdveis ao formando, designadamente:

a) Acidente;

b) Comparéncia em Tribunal;

c) Consulta de cardcter urgente;

d) Doenca subita do préprio ou de ascendente/descendente;
e) Doacdo de sangue e/ou socorrismo;

f) Falecimento de familiar (acordo com o previsto na lei);

g) Exercicio do direito a greve;

h)  Motivo de servico convenientemente justificado (concurso, representacdo
da enfidade patronal em reunides de frabalho, entfre outros).

Avaliacdo de Conhecimentos significa determinar em que medida os
participantes adquiriram/desenvolveram os conhecimentos e as competéncias
que concretizam os objetivos definidos no programa.

A forma de executar a avaliacdo de conhecimentos é definido no conteldo
programdatico aprovado pelo Coordenador Pedagdgico e, tém em conta a
duracdo da acdo de formacdo e os objetivos e requisitos da Enfidade
contratante.

A Avdliacdo de Conhecimentos pode ser:

a) Avaliagcdo formativa que ocorre no decurso da formacdo, possibilitada
informacgdo sobre o percurso do formando face aos objetivos da formacdo e
permite igualmente diagnosticar dificuldades de aprendizagem e introduzir
acoes corretivas;

b) Avaliacdo sumativa realiza-se no final da formacdo e fem como principal
objetivo testar o resultado final da aprendizagem;

De um modo geral sdo utilizadas as seguintes técnicas de avaliacdo de
conhecimentos: observacdo, interrogacdo, lista de perguntas, testes,
questiondrios, trabalhos individuais ou de grupo, execucdo prdtica de tarefas,
em ambiente simulado ou em contexto real de frabalho.

O resultado da avaliacdo pode ser quantitativo ou qualitativo.
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O:s tipos e técnicas de avaliacdo utilizados encontram-se definidos no
Programa de Formacdo da respetiva acdo de formacdo e podem variar de
acdo para acdo de formacdo.

Avaliacdo de Reacdo significa determinar em que medida os parficipantes
est@o satisfeitos com a acdo de formacdo frequentada.

Esta avaliacdo é realizada pelos formandos e formadores, através do
preenchimento dos seguintes questiondrios:

a) Questiondrio *Avaliacdo da acdo de formacdo” — preenchida pelos
formandos no final da acdo de formacdo em sala, que visa a avaliacdo grau
de satisfacdo em relacdo as acdes de formacdo e ds condicdes em que as
mesmas decorreram, visando obter informacdo sobre a relacdo entre as
expectativas e mofivacdo dos formandos e os objetivos conseguidos, o
desempenho do formador, o material pedagdgico/metodologias utilizadas, a
estrutura/modelo organizativo, entre outros. Sendo o objetivo identificar
eventuais acdes de melhoria na forma como a QualiWork apresentou esse
servico;

b) Inquérito de satisfacdo do formador — preenchido pelo formador que visa
avaliar o grau de satisfacdo do formador em relacdo as condicdes e apoio
organizacional. O resultado compilado de todos os formandos desta avaliacdo
é comunicado a entidade contratante.

c) Relatdrio Final — preenchida pelo formador que visa apresentar o resultado
da ag¢do formativa em termos pedagdgicos, inclui os resultados da avaliagdo
dos conhecimentos;

d) Questiondrio Pés-formacdo — para acdes de formacdo que ddo direito a
certificado de aproveitamento SIGO serd enviado aos formandos o
qguestiondrio eletrénico pds-formacdo num periodo entre 3 a 6 meses apds a
realizacdo da acdo de formagdo, avaliando o impacto da agcdo de formacdo
na vida profissional do formando. Para formacdes Entidades, o Questiondrio
serd enviado ao responsdvel do Cliente ou serd substituido pela avaliacdo da
eficdcia por parte da Entidade contratante.

Sempre que o Coordenador Pedagdgico considere necessdrio, poderd
proceder-se & utilizacdo de outras técnicas e instrumentos, como entrevista de
grupo aos formandos, reflexdes em grupo, desenvolvimento de exercicios de
opinido, instrumentos de acompanhamento e controlo pela coordenacdo,
entre outros. Os dados obtidos através da aplicacdo dos referidos
questiondrios, sdo analisados e apresentados pelo Coordenador Pedagdgico a
Direcdo da Qualiwork.
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No final das Acdes de Formacdo que pressuponham a sua conclusdo com
aproveitamento na avaliacdo de conhecimentos, como definido no Programa
da acdo, todos os parficipantes aprovados tém direito a um Certificado de
Formacdo SIGO emitido de acordo com os requisitos legais em vigor.

Tém também direito a um Certificado de frequéncia QualiWork, emitido de
acordo com os requisitos legais em vigor.

A emissdo do Certificado de Formacado SIGO e do Certificado de frequéncia
pressupoe:

a) Os formandos devem estar presentes em pelo menos 80% da fofalidade da
formacdo;

b) Aproveitamento na avaliacdo final da acdo de formacdo;
c) Pagamento integral do valor da acdo de formacdo;

d) Fornecimento d QualiWork de todos os elementos necessdrios & sua
emissdo.

A emissdo do Certificado de Formacdo SIGO é feito no respetivo portal e
disponivel para o formando no mesmo.

Os certificados de frequéncia sdo enviados via email apds o término da
formacdo.

Tratando-se de uma acdo de formagdo que ndo pressuponha a sua conclusdo
com aproveitamento, nomeadamente conferéncia, semindrio, simpdsio,
WorkShop ou outro similar, ndo é emitido qualquer certificado. Quando
solicitado poderd ser entregue uma declaracdo de presenca.

A QualiWork considera que as reclamacdes sdo um mecanismo vital para a
melhoria do seu servico.

Sdo queixas e reclamacdes todas as situacdes especificas, apresentadas por
formandos, formadores, entidades ou outros intervenientes no processo
formativo, que denunciem um procedimento (metodologias, pagamentos),
atuacdo (formadores, coordenador, etc.), condicdes logisticas e materiais, que
coloque em causa a qualidade do processo de ensino-aprendizagem ou
atente contra a dignidade e os direitos de pessoas e entidades envolvidas no
processo.

O formando ou Entidade contratante poderd proceder d realizacdo de uma
reclamacdo junto da QualiWork, por intermédio de dois meios que Ihe sdo
disponibilizados:

a) Preenchimento do Livro de Reclamagdes

A QualiWork, de acordo com a legislacdo em vigor, enquanto entidade
prestadora de servicos com contacto com o puUblico em geral, dispde de Livro
de Reclamacdes existente no escritério da Qualiwork ou via Plataforma do
Livro de Reclamacodes Eletrénico (www livroreclamacoes.pt).

b) Por correspondéncia

As reclamacoes sobre qualquer anomalia ocorrida antes ou durante o
processo formativo podem ser apresentadas & QualiWork., por escrito através
de (e-mail ou carta) no espaco de 2 semanas apds termino da formacado,

As queixas e reclamacdes devem ser dirigidas ao Gestor de Formacdo/
Coordenador Pedagdgico do curso e deverdo conter os seguintes dados:

PANR
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- ldentificacdo da pessoa que apresenta a queixa/reclamacdo;

- Descricdo da queixa/reclamacdo (podendo ser apresentados, em
anexo, documentos/evidéncias do moftivo);

- Confacto para o qual deve ser enderecado o resultado da andlise.

Depois de ouvidas as partes envolvidas, a apreciacdo das reclamacoes serd
efetuada pelo Gestor/Coordenador Pedagdgico da QualiWork sendo emitido
o respetivo parecer, por escrito, no prazo mdximo de 10 dias Uteis a contar da
data de rececdo da participacdo.

Qualguer Formando pode apresentar uma sugestdo ou observacdo a
QualiWork utilizando o campo “Comentdrios e sugestdes” do modelo
"Avaliacdo da acdo de formacdo”, ou também poderd ser efetuada através
de email e ainda terd oportunidade de expor a sua opinido, no questiondrio de
avaliacdo poés formacdo, quando aplicdvel.

Os dados pessoais dos formandos da QualiWork destinam-se exclusivamente &
organizacdo, funcionamento e avaliacdo das acdes de formacdo em que
participam.

A QualiWork efetua o processamento informdtico dos dados e a sua
conservacdo pelo periodo em que o processo esteja aberto para efeitos
administrativos, avaliativos e de auditoria

Os dados pessoais dos Formandos sdo recolhidos para emissdo dos Certificados
SIGO de formacdo profissional e inseridos no Sistema Infegrado de Informagdo
e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa conhecido por Plataforma SIGO,
gue consequentemente alimenta também a plataforma do Passaporte
Qualifica.

Os referidos dados séo mantidos na Plataforma SIGO e Passaporte Qualifica &
responsabilidade da Direcdo-Geral de Estatisticas da Educacdo e Ciéncias
(DGEEC)

Os dados pessoais nome, data de nascimento e nUmero de contribuinte seréo
facultados & seguradora no dmbito da cobertura do seguro de acidentes
pessoais.

Para satisfacdo dos requisitos da DGERT, o email providenciado serd utilizado
para o envio online de um inquérito pds-formacdo para a avaliagcdo do
impacto da formacdo.

Durante este periodo reserva-se ao titular dos dados pessoais o direito de
acesso e retificacdo dos mesmos, de acordo com a Politica de privacidade da
Qualiwork.

No respeito pela legislacdo relativa a protecdo de dados pessoais, a Qualiwork
garante, ao fitular dos dados, a confidencialidade da informagdo.

Para mais informacdes consulte por favor a Politica de Privacidade da
QualiWork em https://qualiwork.pt/politica-de-privacidade-de-dados-pessoais/

O formando tem os seguintes direitos:

a) Serinformado sobre esse Regulamento e sobre todos os assuntos que
justificadamente sejam do seu interesse;

b) Terum contrato de formacdo onde pode encontrar cldusulas com os
seus deveres e direitos;

c) Ver garantida a confidencialidade da informacdo referente a matéria

de natureza pessoal e familiar;
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Ser fratado com respeito e urbanidade e lealdade pelos colegas,
formadores, coordenadores e outros intervenientes no processo
formativo;

Consultar o seu processo individual e aceder a toda a informacdo
técnico-pedagdgica sobre a sua pessoa que é compilada pela
Qualiwork;

Ver salvaguardada a sua seguranca durante a formacdo e respeitada
a sua integridade fisica e moral;

Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou
doenca subita, ocorrido ou manifestada no decorrer das atividades
formativas;

Participar na acdo de formacdo e receber os ensinamentos de
harmonia com os programas, mefodologias e processos de trabalho
definidos e divulgados;

Receber no final da formacdo toda a documentacdo/material de
apoio referente ao curso que frequentam quando previsto no
programa;

Receber gratuitamente os respetivos certificados apds o término da
acdo de formacdo;

Participar, de forma andnima, na avaliacdo do curso e dos
formadores, através do preenchimento do questiondrio respetivo (que
poderd ser em papel ou online);

Apresentar & QualiWork qualquer reclamacdo, sugestdo ou
testemunhos sobre o processo formativo em que se encontram
envolvidos.

Sdo deveres dos formandos:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

Providenciar os dados necessdrios e corretos no ato da inscricdo
Proceder ao pagamento da formacdo de acordo com o método
combinado entre as partes;

Comportar-se com respeito com os formandos e formadores;

Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo das instalacdes onde decorrer
a formacdo;

Abster-se da prdtica de qualquer ato que possa resultar em prejuizo ou
descrédito para a formacdo e para a entidade;

Nas acodes de formacdo em que sejam utilizados meios informdticos,
ndo instalar, reproduzir ou eliminar qualquer software sem autorizacdo
expressa do formador;

Ndo reproduzir ou divulgar, sem autorizacdo prévia da QualiWork
qualguer material diddtico posto & sua disposicdo durante a acdo de
formacdo.

Sdo deveres dor formadores:

a)

b)

c)

Os formadores devem demonstrar, através dos seus curriculos, possuir
qualidades técnicas e pedagdgicas e experiéncia formativa que
garantam a qualidade da formacdo a desenvolver;

Os formadores que intervém em acoes de formacdo terdo de possuir,
obrigatoriamente, qualificacdo adequada apresentando & QualiWork
o documento que comprove essa mesma qualificacdo;

Devem entregar em tempo pré-definido a documentacdo necessdria
para facultar aos formandos;

Devem cumprir com o programa e plano de sessco aprovado pelo
Coordenador Pedagdgico.

Deve cumprir com os procedimentos definidos no Manual de
Qualidade da Afividade Formativa.
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A
(K\)é QUALIWORK REGULAMENTO DA

ATIVIDADE FORMATIVA

O Gestor de Formacdo / Coordenador pedagdgico tem como deveres:

1 6 Deveres do a) Efetuar a abertura e encerramento dos cursos de formacdo seguindo

Gestor de Formagado os procedimentos estabelecidos para o efeito;

/ Coordenador b) Acompanhar as formacdes quer seja através da gestdo do dossier
el técnico — pedagdgico, quer seja através de visitas intermédias as
pedagogico acdes de formacdo numa periodicidade adequada & duracdo das
acoes e as solicitacdes/ocorréncias da mesma;

c) Sero elo de ligacdo entre a Enfidade contratante e o Formador;

d) Manter atualizado o Regulamento e Manual de Qualidade da
afividade formativa;

e) Zelar pelo bom funcionamento do curso, apoiando formador e
formandos nas suas necessidades, como promocdo de uma boa
imagem da QualiWork, e como contribuicdo para a safisfacdo dos
utentes e clientes da formacgdo;

f)  Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens e instalacdes afetos
QO CuUrso.

E compromisso da QualiWork

1 7 Compromisso

a) Desenvolver a formacdo programada com respeito pelas disposicoes

da QualiWork legais e regulamentares em vigor;

b) Manter a afividade formativa em linha com os requisitos da DGERT;

c) Respeitar e fazer respeitar as condicdes de Higiene e Seguranca no
Trabalho;

d) Comunicar o catdlogo, plano de formacdo, conteldo programdtico e
valores com clareza;

e) Dar aconhecer ao/d formando/a as regras da formacdo e facultar-lhe
o conteldo programdtico e cronograma da acdo de formacdo;

f)  Zelar por uma atividade formativa profissional e eficiente.

Os casos omissos No presente regulamento ou supervenientes serdo decididos
pela Direcdo da QualiWork, respeitando sempre a legislacdo em vigor.

1 8 Omissoes

Aprovado pela DIREGAO DA QUALIWORK
Agosto 2021
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