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1. Apresentagao da Sulforma

A Sulforma - Consultoria e Gestao Empresarial, Lda, € uma sociedade por quotas, constituida em 20
de Junho de 2002, com sede social no Rua Eng.2 Lucio de Azevedo, 23 A - Cv, 2700 - 347 Amadora,
assumindo como objeto social a:

Realizacao de projetos de investimento na area da gestao;

Promocéo e execucgéao de projetos de formacgao profissional co-financiados e privados;
Realizacao de estudos de mercado e de viabilidade econémica;

Elaboracao de candidaturas a fundos comunitarios;

Atividade de consultoria;

Prestacao de servicos na area da contabilidade e fiscalidade (n&o juridica);

Prestacdo de servigos na area de marketing e publicidade.

Como visdo, pretendemos ser uma referéncia a nivel nacional, pelo estimulo a criagdo de um
ambiente de aprendizagem total, em que se desperte a vontade de saber e conhecer mais.

Assumimos a missdo de desenvolver as competéncias das pessoas, promovendo o desenvolvimento
organizacional, através da melhoria continua dos servigos prestados aos clientes.

1.1. Politica de Qualidade da Sulforma

Compromisso da Gestao de Topo

A Administragdo da Sulforma assume o compromisso de implementacdo de um Sistema de
funcionamento da atividade formativa baseado na Gestdo da Qualidade, focado na satisfacdo do
Cliente. Para o efeito assume o compromisso da melhoria continua, garantindo o cumprimento do
definido na sua Politica da Qualidade, que assenta nos seguintes pilares:

1. Foco no cliente e nos colaboradores internos

Procuramos compreender as necessidades atuais e futuras dos nossos clientes;

Trabalhamos para acomodar os requisitos dos clientes e superar as suas melhores expectativas;
Os nossos colaboradores s&o o nosso principal valor, pelo que é fundamental, para o nosso
sucesso, o estimulo do seu desenvolvimento permanente;

Promovemos a formacao dos funcionarios e estimulamos um nivel de motivagao elevado.

2. Liderancga

Estabelecemos, de forma clara, a orientacdo da Sulforma, bem como os objetivos, metas e
estratégias, promovendo um ambiente interno que permite o envolvimento das pessoas, através
de uma liderancga visionaria e inspiradora;

As decisdes e acdes sdo baseadas nas analises de dados e de informacdes;

Acreditamos na capacidade dos nossos colaboradores, delegando competéncias e
responsabilidades adequadas aos seus conhecimentos e experiéncia, € mantendo mecanismos
de comunicacgdo internos e externos eficazes.

3. Abordagem por processos

Baseamos o nosso sistema de funcionamento na abordagem por processos, definindo
claramente responsaveis e participantes.

Identificamos claramente os processos criticos da Sulforma e o sistema de medigdo dos
mesmos;

Garantimos o alinhamento dos processos com o0s objetivos da organizagdo, assumindo
orientacdo para os resultados.
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4, Revisao

Analisamos regularmente a nossa Politica da Qualidade e o sistema de funcionamento da
atividade formativa, de modo a maximizar a produtividade e minimizar desperdicios, adaptando-
0s a novas realidades, numa perspetiva de constante atualizagao;

A medicao e analise sistematica do nosso desempenho, em todas as vertentes, sdo a base do
nosso processo de inovagao e melhoria continua.

A atividade da Sulforma é assim desenvolvida com base nesta filosofia, assente em principios da
qualidade, que se caracteriza pela prossecucao de um objetivo concreto, o de proporcionar formagao
com as seguintes caracteristicas:

que surge como resposta a necessidades de desenvolvimento de competéncias detetadas por
metodologias tecnicamente sustentadas;

que assenta em objetivos bem definidos;

que se suporta em programas € recursos cuja concecao foi direcionada para dar resposta a
esses objetivos;

que obedece a critérios pedagogicos;

que é desenvolvida e organizada por profissionais competentes que recorrem as metodologias
mais adequadas face a esses objetivos e tém ao seu dispor os meios e espagos;

que resulta no final, no acréscimo de competéncias desejado.

1.2. Caraterizagao da atividade formativa

Parametros de caracterizagio da atividade formativa

Ambito de intervencio e Nacional

. Participantes Internos

. Participantes Externos Individuais

e  Entidades Externas Coletivas (a contratualizagdo da formacéo é feita

Diregdo da oferta com as empresas de onde provém os formandos numa agao poderao
estar varios formandos de empresas diferentes)

. Intra-Empresa (formagéo a medida; cada acgéo é dirigida para
colaboradores de uma Unica empresa)

. Publico

Fontes de financiamento .
Privado

Cursos de aprendizagem

Cursos de educacgao e formacgao (jovens)

Cursos de educacéao e formagéo de adultos

Formacgao-acgao

Formagdes modulares (inseridas no Catalogo Nacional de
Qualificagdes)

Outras agdes de formacgao continua (ndo inseridas no Catalogo Nacional
de Qualificagdes)

Modalidades de formagdo

Formacao presencial/"em sala"

Formacao em contexto de trabalho/"on job"
Formacao-accao

Formacgao em alternancia

Formas de organizagao

Populagées-alvo a que se dirigem as intervengoes

Nivel de qualificagdo dos destinatarios das

intervengdes (nivel de entrada) ¢ Niveis1a5
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Parametros de caracterizagéo da atividade formativa

Situagao perante o emprego dos
destinatérios das intervengées

Jovens e adultos a procura de 12 emprego
Ativos empregados
o em situagdo de aperfeicoamento
o  em processo de qualificagdo
o  em risco de desemprego
Desempregados de curta duragao
o  em condigoes de reintegracdo com aperfeicoamento
o em condigoes de reintegracdo com reconversao
Desempregados de longa duragao

Situagées sociais especificas ou atuagées
diferenciadas

Populagées em situagéo ou em risco de excluséo

Populagdes em processo de socializagdo e/ou (re)insercao profissional
Minorias étnicas, religiosas ou culturais

Populagées com condigdes fisicas e/ou psico-sociais especificas (ex:
portadoras de deficiéncia fisica, mental, entre outras)

Populagdes em contextos socio-geograficos particulares

Atuacgao civica e cultural (desenvolvimento da participagéo na sociedade
civil)

Desenvolvimento da cidadania (educagéo para os direitos e deveres do
cidadao)

2. Formas e Métodos de Divulgacao, Inscricdo, Selecao e Avaliacao

2.1. Divulgagao de iniciativas

Todas as iniciativas de formagao sédo objeto de divulgagdo para o exterior. Existem duas formas

principais de divulgacgao:

e Em suporte de papel - dirigida aos responsaveis das entidades que integram o mailing orientado

para o publico-alvo;

e Em suporte digital através da WEB - www.sulforma.com.pt

2.2. Formas de Inscri¢do

Existem duas formas de inscri¢cdo alternativas:

e Envio de ficha de inscricdo via email (a autenticagdo da entidade responsavel deve ser visivel e
legivel) para o endereco info.lisboa@sulforma.com.pt;
e On-line (via formulario de inscri¢cdo disponivel no site www.sulforma.com.pt).

2.3. Selegao de Participantes

As metodologias ou critérios de sele¢ao dos participantes tém como fundamento:

e Posse dos pré-requisitos definidos;

e Tipologia do programa formativo (objetivos, conteudo e publico-alvo).

Estes critérios sdo, complementarmente, apoiados com os seguintes aspetos:

a) O efetivo exercicio de fungdes na area tematica da iniciativa;

b) Categoria profissional do inscrito (adequagéo do conteudo as fungdes);

c) Interesse da sua participagao para o exercicio de fungdes especificas;

d) Ingresso, progresséo, promogéo, reconversao profissional do funcionario

e) Ordem de chegada da inscricdo a Sulforma (sempre que o numero de inscritos seja superior
ao n? de participantes considerado desejavel para determinado curso, e em situagdes de
desempate este sera critério ultimo de sele¢éo).

5/15



http://www.sulforma.com.pt/
http://www.sulforma.com.pt/

DGep,

Z forma

Consultoria e Gestao Empresarial, Lda

RM, IR
ERTIFICADA

No caso de formacao dirigida a entidades externas coletivas, a indicacéo para frequéncia de ag¢des de
formacdo é da responsabilidade dos representantes da organizagdo onde os formandos estao
inseridos. Todos os formandos devem receber o referencial do curso para o qual estao indicados, em
conjunto com uma ficha de inscricdo, que devera ser submetida a autorizagdo por parte das chefias,
em fungéo do cronograma definido, e posteriormente entregue a pessoa da organizagao responsavel
por articular com a Sulforma, com uma antecedéncia nunca inferior a 5 dias em relagdo a data de
inicio da acao.

2.4, Confirmacgéo de Frequéncia

O processo de selecao dos formandos fica completo com a comunicacao telefénica ou com o envio ao
participante de email de confirmacdo de participacdo em determinada acdo de formacgdo, com
antecedéncia de 5 dias relativamente a data de inicio do curso.

2.5. Desisténcias e Substituigoes
As desisténcias devem ser sempre efetuadas por escrito.

Os participantes com inscrigées confirmadas podem desistir ou fazer-se substituir, nas seguintes
circunstancias:

e Desisténcia de Frequéncia - Até 72 horas Uteis antes do inicio da ag¢ao, sem sofrerem qualquer
tipo de penalizagao.

e Substituicdo de Participante - O participante confirmado (ou a respetiva entidade) deve
comunicar a substituicdo de inscrigdo até ao final da manha do ultimo dia util anterior ao inicio do
curso. A aceitagdo da substituicdo, pela Sulforma, depende da verificagdo dos requisitos de
participagao.

2.6. Avaliagdo da Formagéo
Cada agéao de formacéao pode ser objeto das seguintes modalidades de avaliagao:

e Avaliagdo Inicial de Diagnéstico - realizada antes de a formacéo ter inicio (caso de cursos com
pré-requisitos que estabelecem determinado perfil de entrada) ou no inicio da formacéao (anélise
dos objetivos definidos e sua adequacdo as fungdes e necessidades especificas do grupo de
formandos). No 12 caso séao utilizados questionarios e/ou contactos personalizados; No 29 caso
pode haver recurso a questionarios/testes de entrada e/ou discussao assistida. Esta avaliacdo é
promovida pela Sulforma com colaborag¢ao do formador/a da ac¢éo.

e Avaliagdo Formativa - promovida no decurso da formacdo, permite identificar desvios aos
objetivos fixados, detetar problemas e conseguir solu¢des, possibilitando ao formador reajustar a
estratégia de monitoragem a evolu¢cdo da aprendizagem. Os meios formativos podem ser
utilizados pelo coordenador da ag&o (da Sulforma) ou pelo formador/a e podem ser de natureza
escrita ou através de uma abordagem presencial.

¢ Avaliagdo Sumativa de Conhecimentos - visa classificar os participantes do ponto de vista dos
conhecimentos alcangados no final da a¢do. O/a formador/a pode recorrer a suportes escritos de
conhecimentos que poderao ser substituidos ou complementados com a elaborac¢ao de trabalhos
e projetos. Para a obtengcdo de uma nota final € também ponderado o interesse e participagao
demonstrados, a capacidade de aprendizagem, motivagao, espirito individual e de grupo
evidenciado e a assiduidade e pontualidade registados. E definida uma escala de avaliagao, bem
como o limite de aproveitamento.
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e Avaliagdo de Reacdo - permite obter informacdo sobre a relagdo entre as expectativas e
motivacdo dos participantes e os objetivos alcangados, performance dos formadores envolvidos
(competéncia técnica, interpessoal e estratégica ou conceptual), apoio da entidade formadora,
mediadores, coordenadores, entre outros aspetos. Esta avaliacdo é efetuada no final da
acao/modulo de formagdo e compreende o preenchimento de um questionario anénimo cujo
feedback, ap6s adequado tratamento, € dado a conhecer ao(s) formador(es) envolvido(s). O
colaborador da Sulforma responsavel por aquele curso utiliza ainda a discussdo assistida
potenciadora do confronto de ideias, opinides e sugestdes, sempre na presenca do formador.

e Avaliagdo de Impacto - Decorre seis meses apoés a data final da formagéo e € feita ao formando e
a empresalinstituicdo onde o formando trabalha, com as chefias e com a hierarquia. Esta fase da
avaliagdo é elaborada através de instrumentos, designadamente, questionarios, entrevistas,
reunides com o formando, com as chefias e com a hierarquia. S&o verificadas as seguintes fases:

o Aprendizagem efetiva.
o Repercussdes da formagao observadas pela chefia direta.
o Aplicagao dos conhecimentos adquiridos e seus resultados.
o Efeitos da formagéo.

2.7. Aproveitamento e titulos comprovativos

Existem dois tipos de agéo de formagao, consoante a existéncia ou nao de processo avaliativo formal,
com as seguintes caracteristicas:

Caracteristicas

Formagao com processo avaliativo

Formag&ao sem processo avaliativo

Tipo de avaliagdo

e Formal, definida no programa de formacgéo.

e Questionarios de satisfagdo, aplicados no
final de cada modulo e no final da agao.

Questionarios de satisfagaéo, aplicados no
final de cada modulo e no final da agao

e Aprovado: cumprimento dos dois requisitos
constantes das “condi¢cdes de atribuicdo de
certificado”

e Reprovado: ndo cumprimento do requisito 2

e Aprovado: cumprimento dos dois
requisitos constantes das “condigbes de
atribuicédo de certificado”

Aproveitamento constante das “condi¢cbes de atribuicdo de . " . o
certificado” o Desistente: ndo cumprimento do requisito
. o . . constante das “Condigbes de atribuicdo
¢ Desistente: ndo cumprimento do requisito 1 de certificado”
constante das “Condigboes de atribuicdo de
certificado”
Certificado de formacédo profissional, que o qert_lflcado de frequéncia de formacao
- profissional, que comprova que o formando
. e comprova que o formando concluiu curso ou = = .
Tipo de certificado frequentou curso, agéo de formagao, médulo

acado de formagdo com aproveitamento apos
processo avaliativo

ou seminario que nado contemple qualquer
tipo de avaliagéo

Condigdes de atribuigao
de certificado

1. Frequéncia acima do limite de auséncias
fixado, em fungdo da duragdo da agdo (ver
programa de formagéo)

2. Nota final igual ou superior a 3, na sequencia
de uma a avaliacao feita numa escala de 1 a
5, correspondente as seguintes mengoes
qualitativas:

Excelente: de 4,5 a 5 valores

Muito bom: de 4 a 4,4 valores

Bom: de 3 a 3,9 valores

Necessita desenvolvimento: de 2 a
2,9 valores

o Insuficiente: de 1 a 1,9 valores

Frequéncia acima do limite de auséncias
fixado, em fungdo da duracao da agao

Entrega de certificados

No caso de participantes externos individuais, os certificados sdo entregues pelo coordenador
na ultima sessdo do curso. No caso de entidades externas coletivas, os certificados seréo
emitidos no prazo maximo de 60 dias apés final da agdo e entregues a pessoa da organizagdo
responsavel por articular com a Sulforma, que os fara chegar aos respetivos titulares
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2.8. Formadores

Entende-se por formador o profissional que desenvolve, no dmbito de uma acéo de formagéo, uma
relacdo pedagdgica com os formandos, no sentido da transferéncia de conhecimentos e
competéncias que favorecam o desempenho profissional dos formandos.

Este reiine o dominio técnico atualizado relativo a area de formag¢do em que é especialista, o dominio
dos métodos e técnicas pedagogicas adequadas ao tipo e nivel de formag¢do que desenvolve, bem
como competéncias na area da comunicagcao que proporcionem ambiente facilitador do processo de
ensino/aprendizagem.

Todos os formadores que colaboram com a Sulforma rednem o0s seguintes pré-requisitos para o
exercicio da atividade:

a) Qualificagdes e competéncias técnicas, relacionais e sociais adequadas a area e/ou curso de
formacao;

b) Certificado de aptiddo pedagogica (CAP) ou Certificado de competéncias pedagdgicas (CCP)
valido;

C) Situagao regularizada junto da Seguranga Social;

d) Situagao regularizada junto da Autoridade Tributaria.

3. Condicbes de Frequéncia nas A¢des de Formagao

3.1. Requisitos de participagdo

Constituem requisitos de participacao:

1. Enquadrar-se na tipologia de destinatario prevista para a agao;

2. Preencher na integra a ficha de inscrigado respetiva e formalizar a inscri¢do:

3. Proceder ao pagamento do curso, no caso de agdes com taxa de inscri¢ao;
4. Ser confirmado(a), via telefone ou email, pelos servigos da Sulforma.

3.2. Assiduidade

3.2.1. Assiduidade para efeitos de certificagdo

Para obter o certificado de frequéncia e/ou formag¢do da acdo, o participante devera registar os
seguintes niveis de assiduidade:

a) No caso de formacédo ndo financiada, taxa de assiduidade 90% da carga horaria total do curso;
b) No caso de formacéao financiada, taxa de assiduidade 95% da carga horaria total do curso.

Sem prejuizo da assiduidade definida nas alineas anteriores, a atribuicdo do certificado de formacéo,
em cursos para 0s quais tenha sido definido sistema de avaliagdo e classificagdo, depende do
aproveitamento registado pelo formando.

A assiduidade dos formandos é verificada através da assinatura diaria da folha de presencas e as
faltas contabilizadas por sessdes de manha e/ou tarde.

Em cursos com carga horéria igual ou superior a 30 horas, a Sulforma podera permitir um limite de
faltas até 20% da carga horéria total do curso, desde que as mesmas se enquadrem dentro da
tipologia definida no ponto seguinte e apenas nas a¢bes sem recurso a financiamento.

Quando o absentismo for superior ao limite fixado, o participante tera direito apenas ao certificado de
frequéncia/formacao parcial.

Qualquer que seja a duragao da acao de formagao, uma taxa de absentismo superior a 50% da carga
horaria total do curso, nao confere direito a qualquer certificado.
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3.2.2. Tipologia de Faltas

Acidente;

Comparéncia em Tribunal;

Consulta urgente;

Doenca subita propria ou de ascendente / descendente;

Doacéao de sangue e/ou socorrismo;

Falecimento familiar / colega;

No exercicio do direito a greve;

Motivo de servigo devidamente justificado (concurso, representagcdo da entidade em reunides de
trabalho,...)

Sempre que se verifiquem faltas (ainda que dentro dos limites permitidos) o participante devera
entregar ao Coordenador do Curso, no prazo de 5 dias uteis, a justificacdao das mesmas.

Sao consideradas injustificadas as faltas ndo previstas no presente ponto, assim como as faltas para
as quais nao foi apresentada justificagao e as justificagdes apresentadas fora de prazo.

3.2.3. Pontualidade e interrupgoes

A tolerancia maxima para o inicio de cada sessao é de 15 minutos;

Os atrasos superiores a 15 minutos, face ao horario que for estipulado, carecem de justificacdo e
serao contabilizados no regime de faltas;

O registo de assiduidade é assinado pelos formandos no inicio das sessoes;

No caso de formacéao para entidades externas coletivas, a auséncia a uma ou mais sessdes devera
ser comunicada pelo funcionario junto da sua chefia e do formador, sempre que possivel, sendo que a
assiduidade de todos os formandos € comunicada as respetivas chefias pela Sulforma no final da
acao de formacéao.

Os telemoéveis pessoais e de servico deverao ser desligados no inicio das sessoes;

As pausas para café deverdo ser feitas por um periodo ndo superior a 15 minutos em horario
acordado entre o grupo de formandos e o formador;

Outras interrupgoes das sessoes sO serao possiveis aquando da existéncia de motivos de forga maior,
devendo retomar-se a sessao 0 mais rapidamente possivel.

3.3. Obrigagdes das Partes

3.3.1. Da Entidade Formadora:

1. Detetar as necessidades, conceber o programa de formacéo e proceder a definicdo e articulagdo
dos temas;

2. Contactar, conferenciar e remunerar os formadores;

3. Cumprir com zelo e atempadamente com as formalidades de divulgacao, sele¢do e confirmagao
dos participantes;

4. Disponibilizar aos formandos os ensinamentos de acordo com os objetivos, programa e
calendario estabelecidos;

5. Prestar, sempre que solicitada, informacdes corretas e precisas acerca do desenvolvimento das
acoes;

6. Conceder o apoio necessario quer a participantes quer a formadores, incluindo o acesso ao
equipamento necessario a frequéncia da agao de formagao;

7. Fornecer aos formandos toda a documentacgéo disponibilizada por formadores/oradores;

8. Garantir uma boa relagdo humana quer com formandos quer com formadores.
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3.3.2. Dos formandos:

1. Frequentar com assiduidade e pontualidade a a¢éo de formacéo;

2. Tratar com urbanidade a entidade formadora, seus representantes e formadores;

3. Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacao das instalagbes e dos equipamentos e demais
bens que utilizar para efeitos de formacao;

3.3.3. Dos Formadores/Colaboradores:

1. Executar a formacdo no local e segundo horario indicados, e de acordo com o programa
previamente concebido;

2. Disponibilizar, com antecedéncia minima de uma semana, um exemplar da documentagao de
apoio para reproducdo, bem como identificar meios pedagogicos auxiliares necessarios ao bom
desenvolvimento da agéo;

3. Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacgéo das instalagcées e dos equipamentos e demais
bens que utilizar para efeitos de formacao;

4. Tratar com urbanidade a entidade formadora, seus representantes e formandos;

5. Emitir documento de quitacao fiscalmente aceite para efeitos de pagamento de valores pagos
pela Sulforma.

4. Condigdes de Funcionamento da Formagéao

4.1. Local de Realizagdo da Formagao

O local de realizacéo da acao de formacao é:

Sempre que haja alteracdo do local de realizagdo, os participantes serdo atempada e
convenientemente informados.

4.2. Horério da Formacgéo
O horario das ac¢ées de formacéo é o seguinte:

.. e

Podem ser introduzidos ajustamentos no horario desde que tal se justifique, ndo perturbe o normal
funcionamento quer da formacdo quer dos servicos da Sulforma e haja acordo de todos os
envolvidos.

O cronograma (incluindo todas as informacdes relevantes) de qualquer acdo de formacéo é dado a
conhecer aos participantes através da divulgacéo realizada.

4.3. Direito de reserva

A Sulforma reserva-se o direito de proceder a alteragdo de formadores, temas, local ou horario de
realizacdo da formagao desde que isso nao inviabilize os objetivos da agdo, comprometendo-se,
nestes casos, a comunicar as alteragfes ocorridas com a antecedéncia possivel.

5. Interrupgoes e Possibilidade de Repeticbes de Cursos

5.1. Interrup¢ao de Agdes

Sempre que uma agao se inicie e seja interrompida, por motivo imputavel tanto a Sulforma, como ao
formador, deve-se, em conjunto, intervir langando mao de todos os esforgos possiveis no sentido de
que os obstaculos sejam ultrapassados em prol da continuidade da formacgao.
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Quando, de todo em todo, seja impossivel dar continuidade a uma ac¢do ja iniciada, a mesma sera
reagendada, obrigando-se a Sulforma a contactar todos os participantes.

No reagendamento, é levado em consideracdo o acordo de data entre formador, formandos e
Sulforma, sendo inviavel qualquer alternativa que impossibilite a presenca de, no maximo 3
formandos, e o principio de que adiamento de qualquer sessao ndo pode ser superior a 5 (cinco) dias
uteis.

5.2. Cancelamento e Adiamento de Agdes

Em caso de cancelamento de uma acgéo formativa, a Sulforma devera contactar por escrito, com a
antecedéncia possivel, todos os participantes, informando-os desse facto e da causa de tal situacéo.

Sempre que o cancelamento se traduza em adiamento, a Sulforma devera igualmente contactar por
escrito todos os participantes, informando-os da nova data de realizagdo da agao

5.3. Novas Edi¢oes

Sempre que, para uma determinada iniciativa, o numero de inscrigées for superior ao considerado
razoavel, a Sulforma tentara realizar tantas edicdes quantas as necessarias de forma a satisfazer o
maior numero possivel de interessados na frequéncia da agao.

Na eventualidade de um participante inscrito num curso ndo chegar a ser selecionado e confirmado,
ficard em lista de espera para uma eventual edicdo a realizar futuramente. Nestas situagdes, a
Sulforma obriga-se, caso realize uma nova edigao desse curso, a contactar o participante via telefone
ou por email, devendo este responder, pela mesma via, a esse contacto (mesmo que ja nao
mantenha interesse na participacado daquela agao).

6. Regime de Pagamentos e Politica de Devolucdes e Isencdes

6.1. Pagamento de Inscri¢cbes

As acgbes de formacdo concebidas e desenvolvidas pela Sulforma podem ser objeto de taxa de
inscricdo. Ndo existe taxa de inscricdo quando as ag¢des sdo realizadas com recurso a fundos
comunitérios.

6.2. Regime de Pagamento
O regime de pagamento das inscricdes pode assumir trés formas:

¢ No ato da inscrigdo no curso. Apds envio da confirmagao do participante pela Sulforma, é emitida
uma fatura e recibo que regulariza o pagamento efetuado;

e No 12 dia do curso ou no desenrolar da formacéo, acompanhada da emissdo da correspondente
venda a dinheiro;

e Depois da realizacdo do curso. Neste caso é emitida uma fatura cujo pagamento deve ser
efetuado no prazo maximo de trinta dias. Logo que o débito seja liquidado, é emitido e enviado
ao formando/entidade um recibo de quitagao.

6.3. Formas de Pagamento
A Sulforma aceita as seguintes formas de pagamento:

a) Em dinheiro;
b) Cheque cruzado a ordem da Sulforma;
c) Transferéncia bancaria (neste caso deve ser solicitado a Sulforma, o respetivo NIB)

11/15



DGep,

Z sulforma

c resarial, Lda ERTIFIE‘ADwA

6.4. Devolugdo de Pagamento

A Sulforma procedera a devolugédo de pagamentos efetuados sempre que 0 curso nao se realize ou a
pessoa inscrita ndo tenha sido selecionada para o frequentar. No caso de o pagamento ter sido feito
através de cheque, o mesmo é devolvido via CTT. No caso de ter sido efetuada transferéncia
bancaria, o valor é devolvido pela mesma via.

A pedido do formando, a Sulforma pode ainda emitir uma nota de crédito relativa a importancia a
devolver, a qual deve ser utilizada para pagamento da frequéncia em acgéo futura.

6.5. Isengdo de Pagamento

Verificam-se isencdes de pagamento das agdes de formacdo quando as mesmas sao objeto de
financiamento por parte de programas comunitarios. Nestes casos nao existe taxa de inscricédo e a
participacao é gratuita.

7. Descrigao de fungdes e responsabilidades e cada interveniente na Formagao

7.1. Formador:
No ambito de planear/preparar a Formacgao:

e Analisar/caracterizar o projeto da acdo de formacao em que ira intervir, definindo nomeadamente
objetivos, perfis de entrada e de saida, programa e condi¢des de realizagao;

e Constituir o dossier da acao de formacao;

e Conceber e planificar o desenvolvimento da formagdo, definindo, nomeadamente, objetivos,
conteldos, atividades, tempos, métodos, avaliagdo, recursos didaticos e documentacdo de
apoio;

e Elaborar os planos das sessoes de formacgéo.

No ambito de desenvolver/animar a Formagao:

e Conduzir/mediar o processo de formagao/aprendizagem, desenvolvendo os conteudos,
estabelecendo e mantendo a comunicagdo e a motivagdo dos formandos, gerindo os tempos e
0s meios materiais necessarios, utilizando auxiliares didaticos;

e Gerir a progressao na aprendizagem realizada pelos formandos, utilizando meios de avaliagao
formativa e implementando os ajustamentos necessarios.

No ambito de avaliar a Formacgao:

e Proceder a avaliacgao final da aprendizagem realizada pelos formandos;
e Avaliar o processo formativo;
e Reestruturar o plano de desenvolvimento da formagéo.

7.2.Coordenador Pedagégico

e Zelar pelo bom funcionamento da agao de formagao ao nivel dos preceitos legislativos e técnicos
do Fundo Social Europeu e do Programa;

e Organizar as varias atividades previstas no plano de formacgao;

e Realizar o recrutamento e sele¢cdo dos formadores, assegurando a adequacgédo das respetivas
competéncias aos referenciais de formacao a desenvolver;

e Realizar o recrutamento e selecdo dos formandos, utilizando as técnicas adequadas;
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e Propor os instrumentos de regulacdo do funcionamento da agdo de formagdo, nomeadamente o
Regulamento Interno, minutas de contratos a realizar no seu admbito, folhas de presenca dos
formandos, Mapas de Assiduidade de formandos e formadores, Folhas de Sumario, etc.;

e Indicar quais as aquisicobes dos meios fisicos necessarios ao bom funcionamento e
desenvolvimento da acdo de formacgao;

e Zelar pelo cumprimento do Plano da Agéo de Formagéao proposto em candidatura;
e Orientar a organizacéo do Dossier Técnico-Pedagégico da acéo de formacgéo;
e Conceber os instrumentos de acompanhamento e avaliagdo da acao de formacéo;

e Prestar apoio técnico, sempre que solicitado, aos restantes elementos da Equipa de
Coordenacao, a Equipa de Decisdo e Orientagdo, aos Formadores e aos Formandos;

7.3. Mediador

O mediador pessoal e social € o elemento da equipa técnico - pedagoégica a quem compete,
designadamente:

e Colaborar na constituicado dos grupos de formacao, participando no processo de recrutamento e
selecao dos formandos;

e Garantir o acompanhamento e orientacdo pessoal, social e pedagoégica dos formandos;

e Coordenar a equipa técnico - pedagogica no ambito do processo formativo, salvaguardando o
cumprimento dos percursos individuais e do percurso do grupo de formacgao;

e Assegurar a articulagao entre a equipa técnico - pedagdgica e o grupo de formacgao, assim como
entre estes e a Sulforma.

e O mediador é responsavel pela orientagdo e desenvolvimento do diagnéstico e selecdo dos
formandos, em articulagcdo com os formadores da equipa técnico - pedagdgica.

7.4. Técnico de Formagéao
No dmbito de planear as intervengdes formativas:

e Elaborar diagndsticos de necessidades de formacgdo, analisando e caracterizando o meio, as
organizag0es e as atividades profissionais;

e Elaborar propostas de planos de intervencao formativa, identificando perfis profissionais e de
formacgao, negociando prioridades, metas e apresentando o orcamento de acordo com o
respetivo enquadramento financeiro;

e Elaborar a planificagdo da atividade formativa, calendarizando as intervengbes, prevendo os
meios fisicos, os recursos humanos e financeiros a afetar e criando regulamentos de
funcionamento.

No ambito de organizar e promover a formagéo:

e Elaborar referenciais de formacédo, identificando destinatérios, objetivos gerais, conteudos de
formacao e orientagées metodologicas gerais;

e Desenvolver, junto dos destinatérios, as atividades de promoc¢do da formacgdo, através do
contacto direto e dos meios de divulgacédo adequados;

No ambito de avaliar o processo e os efeitos da formagao:
e Conceber e aplicar os modelos e instrumentos de avaliagdo da formacéo;

e Proceder aos ajustamentos necessarios, tendo em conta os resultados da analise quantitativa e
qualitativa do processo e efeitos da formacgao.
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Responsavel da Formagao
Gerir todas as equipas de coordenadores e técnicos de formacao a nivel local e/ou nacional;

Definir estratégias para o futuro ao nivel da formacao, em colaboragdo com os colaboradores que
estdo no terreno e com eventuais entidades;

Analisar imparcialmente todas as queixas/reclamag¢des e dar o seu parecer, h0O mais curto
espaco de tempo, a0 queixoso por escrito;

Tomar decisGes ao nivel estrutural, propondo medidas corretivas e timmings para que estas
sejam implantadas;

Auditar, sempre que ache conveniente, o trabalho efetuado por formadores, coordenadores e
técnicos;

Recrutar e selecionar elementos da equipa técnico-pedagdgica.

Contabilista

Zelar pelo bom funcionamento da a¢ao de formacao ao nivel dos preceitos legislativos e técnicos
do Fundo Social Europeu e do Programa, no que toca aos aspetos do financiamento da acao de
formacao;

Informar a Equipa de Decisdo e Orientacdo e o Coordenador da agcédo dos graus de execucao
financeira e da elegibilidade das despesas em relagdo aos montantes aprovados pelo Gestor do
Programa;

Propor os instrumentos de regulacdo do funcionamento contabilistico da acdo de formacéo,
nomeadamente os Mapas de Encargos Mensais com formandos, formadores, pessoal técnico
nao docente, etc.;

Organizar o Dossier Contabilistico da acdo de formacao e elaborar os Mapas de Despesas
Mensais, os Balancetes Mensais, etc.

Prestar apoio técnico, sempre que solicitado, aos restantes elementos da Equipa de
Coordenacao, a Equipa de Decisao e Orientacdo, aos Formadores e aos Formandos;

Administrativo

Prestar apoio administrativo aos restantes elementos da Equipa Técnico-Pedagogica, aos
Formadores e aos Formandos no dmbito da ac&do de formacéo;

Zelar pela aplicagdo dos instrumentos de regulagdo do funcionamento da agédo de formacgao,
nomeadamente do Regulamento da atividade formativa, das Folhas de Presencga dos formandos,
Mapas de Assiduidade de formandos e formadores, Folhas de Sumario, etc.;

Zelar pelo bom funcionamento da agdo, nomeadamente no que respeita as necessidades do dia-
a-dia (compras de material, fotocopias, prestagcdo de esclarecimentos aos formandos e
formadores, etc.);

Organizar o Dossier Técnico-Pedagdgico da agdo de formagdo conforme as indicagdes do
Coordenador da acao.
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8. Procedimentos Relativos a Queixas, Reclamagdes e Sugestbes

8.1. Formalizacédo de Queixas e Reclamacgdes e respetiva tramitagdo

Todos os participantes (formandos, formadores) caso tenham razdes justificativas poderao apresentar
queixas ou fazer reclamacgdes, mediante o preenchimento da ficha de queixa/reclamacgao que deverao
solicitar ao coordenador; Este é obrigado a entregar esta ficha sempre que |he for pedida.

A ficha de queixa/reclamacgao devera ser preenchida e entregue ao coordenador no prazo de 10 dias
uteis ap6s a ocorréncia do facto que motivou a queixa/reclamacgao.

O coordenador fara um relatério de analise da mesma, no prazo maximo de 5 dias uteis, onde
apresenta 0 seu parecer acerca do assunto e procedera ao seu registo informatico;

Esta ficha sera remetida ao responsavel local pela formag¢do que dara o seu parecer, no prazo
maximo de 5 dias uteis a contar da rece¢cdo da mesma;

A decisao sera comunicada por escrito, devidamente justificada, ao queixoso e ao visado da queixa,
no prazo maximo de dez dias uteis.

Caso a queixa esteja relacionada com algum problema estrutural da empresa ou organizagado da
formacdo, serdo tomadas as medidas corretivas necessarias, 0 mais rapidamente possivel,
informando sempre todos os participantes da formacao;

Na eventualidade, de o queixoso nao ficar totalmente satisfeito com o parecer dado pelo responsavel
local da formacgao, podera solicitar que esta seja avaliada pelo responsavel da formagcao a nivel
nacional, sendo este o parecer final e definitivo, emitido no prazo de dez dias uteis a contar da
rececdo da mesma.

9. Outras Disposig¢des

9.1. Publicidade

E assegurada a devida publicidade do presente Regulamento através do site www.sulforma.com.pt,
bem como a sua disponibilizagdo aos interessados nos servigos da Sulforma.

9.2. Omissodes

As eventuais situagbes que se encontrem omissas no presente Regulamento serdo objeto de
tratamento e decisdo por parte da Administracdo da Sulforma.
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