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CAPITULO | - ENQUADRAMENTO
1. O presente Regulamento é aplicavel as Ac¢Ges de Formagdo promovidas pela SIPRP — Sociedade Ibérica de
Prevengdo de Riscos Profissionais, Unipessoal, Lda, pelo que Formandos e Formadores se encontram
abrangidos pelas Regras de Funcionamento da Formagao apresentadas no presente documento.
2. A participagdo em formagdes promovidas pela SIPRP pressupde a tomada de conhecimento e a aceitagdo
deste regulamento na integra integral por todos os elementos que intervenientes.
3. A SIPRP divulgara a todos os intervenientes na atividade formativa futuras revisdes do presente regulamento

assim como assegurara a sua distribuicdo e/ou divulgacdo aos formandos.

CAPITULO Il — INSCRICAO, PAGAMENTO E DEVOLUCOES
1. O processo de inscricdo em agdes de formagdo SIPRP é efetuado eletronicamente, através do
preenchimento do formulario - Ficha de Inscricdo disponivel através do site da SIPRP: www.siprp.pt.
2. Aefetivagdo da inscricdo em acdes de formacdo da SIPRP, implica:
a) A confirmagdo por e-mail aos inscritos da realizagdo da acgdo de formagdo;
b) O pagamento do valor total do curso, por transferéncia Bancaria e com envio do respetivo
comprovativo por e-mail para o enderego geral@siprp.pt.
3. 0O valor da inscrigdo inclui a frequéncia da a¢do de formagdao nos moldes comunicados, bem como o
acesso a documentagdo de apoio e a obtengdo de um Certificado de Formagdo Profissional.
4. A SIPRP reserva o direito de ndo permitir a frequéncia da Ac¢do de Formagdo pelo Formando, caso o
mesmo ndo efetue os pagamentos nos prazos estabelecidos, pelo que os montantes anteriormente

liguidados ndo serdo sujeitos a qualquer tipo de devolugdo.

CAPITULO 1l - CONDIGOES DE FUNCIONAMENTO DA ATIVIDADE FORMATIVA

Artigo 12 - Datas, Horarios e condigoes de frequéncia da Formagao — Condigdes Gerais

1. As datas, horarios, locais e cronogramas de realizagdo das agdes, previstos no plano de formagdo, serdo
convenientemente divulgados e confirmados no momento de inscricdo e quando do envio da
convocatoria da realizagdo do curso..

2. Avrealizagdo das agBes de Formagdo e a sua confirmagdo estd condicionada ao nimero de inscritos.

3. O numero de maximo de formandos por agdo de formagdo esta definido no respetivo referencial da
formacgdo.

4. As condigdes de frequéncia da formagdo sdo divulgadas e dadas a conhecer antes dos participantes
efetuarem a sua inscrigdo.

5. O Plano de Formagdo com os cursos, os horarios e outras informagdes, estdo disponiveis no site:
www.siprp.pt (informagdo disponibilizada brevemente) ou apds contacto de pedido de informagdo,

esclarecimento e envio da ficha de inscrigao.

Artigo 22 - Local da Formagao
1. Os locais de realizagdo das agdes sdo previamente definidos com o Cliente. As agées de formagao
realizam-se no local mais convenientes para o Cliente (instalages da SIPRP, instalagdes do Cliente ou em

qualquer outro local designado pelo Cliente e de acordo com as necessidades das agdes a realizar).
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Artigo 32 - Horario da Formagao

1. A carga horaria de cada ag¢do de formagdo serda a constante do respetivo plano de formacao,
relativamente a cada agdo especifica.

2. AssessOes de formagdo deverdo iniciar até 10 minutos apds a hora estabelecida, independentemente do
numero de formandos presente.

3. As sessbes devem ser finalizadas com a antecedéncia necessaria, para que formador e formandos
reorganizem os locais de formacao.

4. E expressamente proibida a troca de datas ou horarios de sessdes, por parte dos formandos ou
formadores, sem prévio conhecimento e autorizagdo da SIPRP.

5. Por sugestdo dos formandos ou formador(es), o hordrio estipulado inicialmente para as agbes de
formagdo sé poderd ser alterado, apds concordancia unanime dos intervenientes e validagdo do

Coordenador Pedagdgico.

Artigo 42 - Calendariza¢do/Cronograma da formagdo

1. Antes no inicio da formagdo, o Coordenador Pedagdgico elabora o cronograma e comunica a
calendarizagdo prevista da mesma ao Cliente.

2. As datas de realizagdo dos cursos, os hordrios e os restantes elementos sdo previamente estabelecidos e
ficam disponiveis no site: www.siprp.pt ou apds contacto de pedido de informagdo, esclarecimento pu
solicitagdo de ficha de inscrigcdo.

3. As sessOes que, por motivos de forga maior, ndo sejam ministradas nos dias previstos no cronograma,
serdo repostas no mais curto espago de tempo possivel, de modo a que a programacao do curso fique
novamente atualizada, tentando encontrar uma data consensual no grupo de formandos.

4. O formador tem a obrigacdo de cumprir o cronograma definido, de modo a que a a¢do termine no prazo
previsto.

5. As sessOes que, por motivos de forga maior, ndo sejam ministradas nos dias previstos no cronograma,
serdo repostas no mais curto espago de tempo possivel, de modo a que a programacao do curso fique
novamente atualizada, tentando encontrar uma data consensual no grupo de formandos.

6. Por sugestio dos formandos ou formador(es), o hordrio estipulado inicialmente para as agles de
formagdo sé poderd ser alterado, apds concordancia unanime dos intervenientes e validagdo do

Coordenador Pedagodgico.

Artigo 42 - Selegao de Formandos

A SIPRP seleciona os formandos para as agGes de formagdo que promove e realiza em fungdo de critérios que
assegurem, tanto quanto possivel, o alcangar de todos os objetivos previstos para cada curso. Neste sentido, sdo
aplicados critérios de sele¢do nas formagdes SIPRP (Inter-Empresas):

1. Ordem de chegada da candidatura, caso o nimero de participantes ultrapasse o limite maximo fixado

2. Limite maximo de formandos previstos por cada acgdo de formagado

3. Cumprimento dos requisitos pré-definidos para cada acg¢do de formagao

4. Respeito pelo prazo de apresentagao das inscrigGes

5. Preenchimento integral do formulario de inscrigdo
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No momento em que o candidato pretende efetuar a sua inscricdo numa ac¢do de formagdo, caso estejam
estabelecidos pré-requisitos, sdo-lhe comunicados pelo assistente administrativo. Nas situagbes em que o
candidato ndo cumpra esses pré-requisitos, é-lhe comunicada a situagdo, pelo que, ndo chega a efetuar a sua
inscrigao.

Nas situagGes em que o candidato cumpre os pré-requisitos ou nos casos em que estes ndo existam, a selegdo dos
formandos é feita respeitando a ordem de entrada da ficha de inscri¢do, exceto no caso de se tratar de uma acgdo
de nivel mais elevado, em que sdo admitidos preferencialmente ex-formandos que ja tenham frequentado um nivel
anterior.

Os pré-requisitos dos cursos estdo definidos no respetivo referencial e verificados no momento da inscrigdo do

curso.

Artigo 52 - Critérios e métodos de avaliagdo da formagdo
O regime de avaliagdo sera definido em fungdo das carateristicas de curso e estd definido no respetivo referencial

da formacao.

Artigo 62 - Faltas

1. Entende-se por falta a auséncia do formando durante um periodo de formacdo definido no cronograma (se
aplicavel) da agdo verificada através da assinatura em cada sessdo ou agdo da(s) folha(s) de presengas.

2. As faltas poderdo ser consideradas justificadas ou injustificadas.

3. O numero de faltas admitido em cada agdo de formacdo, esta definida no respetivo referencial da formacdo.

4. O nivel de aproveitamento e afetagdo da avaliacdo pelo nimero de faltas esta definido no respetivo referencial
da formagdo.

5. Ultrapassando o limite indicado em cada referencial, pressupde-se um comportamento revelador de
desinteresse pelo formando. Nestes casos, a SIPRP reserva-se o direito de considerar o formando excluido do
curso, perdendo este os direitos e beneficios de formando. A SIPRP reserva-se o direito de considerar o
formando excluido do curso, perdendo este os direitos e beneficios de formando.

6. Tanto os formadores como os formandos estdo obrigados a assiduidade e pontualidade, sendo verificada pelos

registos na Folha de Sumario/Presencgas.

Artigo 72 - Acompanhamento de formandos
1. AsAccgOes de Formacgdo desenvolvidas pela SIPRP possuem o acompanhamento do coordenador pedagdgico.
2. A todos os formadores e formandos sdo distribuidos os contactos (morada, telefone, fax, email e site) da

SIPRP.

Artigo 82 - InstalagGes e equipamentos
1. Asinstalagdes da Formagdo destinam-se as praticas formativas, sendo proibida a utilizagdo de materiais que
danifiquem as instalagdes e/ou o estrago de todos os espagos.
2. O material didatico abrange todo o material necessario ao funcionamento das a¢des de formacgao e depende

em parte do tipo de agdo de formagao.
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10.

O acesso e a permanéncia nas instalagdes da Formacgdo sdo permitidos a formandos, formadores e equipa
pedagodgica.

E vedada aos formandos a utilizacdo deste material sem a presenga do(s) formador(es).

Os utilizadores serdo responsabilizados pelas despesas relativas a estragos produzidos o material por
negligéncia.

O material didatico a utilizar em cada agdo de formagao esta definido no respetivo referencial da formagao.

Artigo 92 - Ocorréncias / reclamagdes

S3do consideradas reclamagdes todas as situagdes apresentadas por formandos, formadores, entidades ou
outros intervenientes no processo formativo que configurem a apresentagdo de uma situagdo especifica que
denuncie um procedimento (metodologias, pagamentos), uma forma de atuagdo (formadores, coordenador,
etc) ou condigBes 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.

Existe implementada uma metodologia de registo e acompanhamento de ocorréncias/reclamacdes. Este
processo/metodologia esta detalhado no Manual da qualidade da Atividade Formativa e efetiva-se através do

registo (Ficha de Registo de Reclamacdo/Ocorréncia).

A SIPRP, dispGe ainda de Livro de Reclamagdes e o tratamento das mesmas de acordo com o Decreto-Lei n2.

371/2007, de 6 de Novembro.

Artigo 102 - Certificados

No final de cada formagdo é entregue a cada formando um Certificado de Formagdao com indicagdo o numero
total de horas da acg¢do, as datas em que foi realizada, o programa desenvolvido, assim como a avaliagdo e os
demais dados de identificagdo do formando. Os critérios de aprovagao de cada a¢do de formacgao, estd definida
no respetivo referencial da formagao.

A SIPRP — Sociedade Ibérica de Prevenc¢do de Riscos Profissionais, Unipessoal, Lda., emitira o certificado assim
que sejam disponibilizados todos os dados necessarios a sua emissao.

Em caso de extravio do certificado, o formando podera requerer ao Coordenador Pedagdgico uma 22 via do

mesmo. Este contera obrigatoriamente referéncia ao facto de ser uma 22 via.

CAPITULO IV - INTERRUPCGES E POSSIBILIDADE DE REPETICAO DE CURSOS
Artigo 12 - Cancelamento/Adiamento de Inscrigdes

A SIPRP aceita o cancelamento de inscrigdes e efetua a devolugdo integral do valor de inscricdo se o
cancelamento ocorrer até 10 dias antes do inicio da acgdo de formagdo. Em qualquer outro caso, ndo ha
qualquer tipo de devolugdo.
A SIPRP reserva o direito de adiar o inicio de a ac¢do de formagdo até 8 dias para além da data inicialmente
prevista.
Sempre que o cancelamento se traduza em adiamento, a SIPRP devera igualmente contatar, todos os
participantes, informando-os da nova data de realizagdo da agdo.
A SIPRP comunica o cancelamento das agdes aos formandos inscritos, até 8 dias antes do inicio previsto.

Sempre que a acgdo € cancelada, a importancia paga pelos formandos, sera devolvida integralmente. No
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entanto, o formando ndo tem direito a quaisquer indemnizagGes ou compensagdes pela ndo realizagdo da acgao

de formagao.

CAPITULO V — DEVERES E DIREITOS

Artigo 12 - Deveres dos Formadores

A principal missdo do formador é a de ordem pedagdgica, e consiste em:

v
v
v

Informar/transmitir conhecimentos;
Instruir/desenvolver competéncias e capacidades;

Dinamizar/fomentar atitudes e comportamentos.

Para que exista concordancia, uniformidade e adequagdo de agbes, indicam-se os deveres e direitos mais

relevantes.

v

AN NN

Comparecer no local onde decorre a ac¢dao de formagdao atempadamente de modo a verificar se estdao
reunidas todas as condi¢Ges necessarias para a realizagdo da sessdo de formagdo nos moldes previstos.
Participar, eventualmente, na sele¢do de candidatos a formandos através de testes e/ou entrevistas;
BIParticipar nas reunides de prepara¢do, acompanhamento e avaliagdo da ac¢do de formacgao;

Adaptar os contelidos programaticos ou atualiza-los quando necessario

Elaborar o plano de equipamento e materiais do curso/mddulo onde constem, quantitativa e
qualitativamente, as necessidades de material, ferramentas; auxiliares pedagdgicos e/ou materiais de
consumo);

BRequisitar os equipamentos e materiais necessarios ao desenrolar do curso, com a antecedéncia minima
de 5 dias da sua utilizagdo.

Preparar e verificar os meios a utilizar na formagdo antes do inicio das sessoes

BRegistar, preencher e entregar toda a documentagdo de suporte associada a cada processo/formacao.

Aplicar sempre que se que seja necessdrio, estratégias de gestao de conflitos.

Artigo 22 - Deveres dos Formandos
Apresentar-se na sala de formagdo a tempo de participar integralmente em cada sessdo de formagdo;
Registar/evidenciar a presenca através do preenchimento do controlo de assiduidade que é feito, sessdo a
sessdo, pela assinatura do Registo de Presengas;
Tratar com corregdo, discricdo e respeito os seus formadores e todo o pessoal envolvido no processo
formativo.
Respeitar a propriedade e utilizar com zelo e conservar em boa ordem os equipamentos disponibilizados;
Seguir as orientacGes dos formadores, relativas ao seu processo de aprendizagem;
Participar nas actividades ou formativas desenvolvidas na formagdo, bem como nas demais actividades
organizativas que requeiram a participa¢do dos formandos;
N&o possuir e ndo consumir substdncias aditivas, em especial drogas e bebidas alcodlicas, nem promover

qualquer forma de trafico, e consumo das mesmas.

Artigo 32 - Direitos dos Formandos

Sdo direitos do formando:
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a) Receber a formagdo de acordo com os programas estabelecidos;

c) Obter no final do curso um certificado comprovativo da frequéncia e aproveitamento.

CAPITULO VI - 7. DESCRICAO GENERICA DE FUNCOES E RESPONSABILIDADE

A equipa pedagdgica da SIPRP tem como objetivos o planeamento, a concegdo, a organizagdo e a execugao das

acOes de formagdo. A estrutura da SIPRP associada a actividade formativa é composta por:

1. Gestor da entidade formadora - elemento responsavel pela gestdo e coordenagdo da entidade formadora em
todas as suas vertentes (operacional, administrativa e financeira) assim como pela politica de formagao,
selegdo de recursos humanos (formadores).

2. Gestor da formacgdo - elemento que planeia, organiza e avalia os efeitos dos processos formativos. Este
elemento assegura o planeamento, execu¢do, o acompanhamento, controlo e avaliagdo do plano de
actividades; a gestdo dos recursos afetos a formagdo; as relagbes externas relativas a mesma; a articulagdo
com os responsaveis maximos da entidade e com os destinatarios da formacgdo; a promogdo das agGes de
revisdo e melhoria continua e a implementagdo dos mecanismos de qualidade da formagao.

3. Coordenador pedagdgico - elemento nomeado pelo Gestor da entidade formadora para assumir a prestagdo
de apoio a gestdo da formagdo. Este elemento assegura a articulagdo com o gestor da formacgdo; a articulagdo
com a equipa de formadores na fase de concegdo dos programas; o acompanhamento pedagdgico dos
formandos e dos formadores na fase de execucdo da ac¢do e a resolucdo de questdes pedagdgicas e
organizativas das agoes.

4.  Formadores - Os formandos tém uma importancia fulcral no processo formativo, pelo que a entidade
formadora assegura um grupo de formadores que exercem a fungdo de preparagao, animagdo da formagao,
avaliagdo dos formandos e que executem ainda actividades de apoio técnico-pedagdgico. A SIPRP possui
formadores com competéncias pedagdgicas na area da formagdo (CAP de formador) e com formacgdo de base
nas areas em que ministra formagao.

5. Outros agentes: Responsaveis pelo desenvolvimento de outras actividades a montante ou a jusante da

execugao do processo formativo e que contribuem para o desenvolvimento global desse processo.

CAPITULO VII - 7. CONFIDENCIALIDADE E PRIVACIDADE
1. Todos os dados pessoais necessarios e recolhidos para o desenvolvimento de uma acgdo de formagao, serdo
inseridos numa base de dados e exclusivamente destinados ao tratamento e processamento de informagdes
relacionados com as agdes de formagdo em causa, ndo podendo ser utilizadas para outros fins.
2. A SIPRP é responsavel pelo tratamento e confidencialidade dos dados pessoais contidos na base de dados

supracitados (arquivo).

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 12 - Protecdo de Dados
1. ASIPRP, garante a confidencialidade dos dados pessoais, de identificagdo e contactos do Formador, ndo a
cedendo a terceiros sem a autorizagdo prévia do mesmo.
2. O Formador autoriza a cedéncia dos dados mencionados na alinea anterior, para efeitos de auscultagdo
por parte da SIPRP, como por parte do Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras (DGERT).

7/8
Regulamento de Funcionamento da Atividade Formativa — Formagdo Interempresa



-
J

SIPRP

Artigo 22 - DisposicGes Finais

1. O Regulamento de Funcionamento da Actividade Formativa Intra-empresas é fornecido ao formando,

quando inicia a frequéncia da formagao.

2. Alinterpretagdo das disposi¢cdes do presente regulamento e a integragdo de casos e situagcdes omissos sdao

da competéncia da Diregdo da SIPRP.

Artigo 32 - Entrada em Vigor

1. O presente regulamento entra em vigor no dia 01/01/2015.

Elaborado por:

Aprovado por:

Sénia Campos (Gestdo da Formagdo)

Rogério Filipe (Diregado)

Data: 23/12/2014

Data: 23/12/2014
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