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1. CARACTERIZACAO GERAL DA CLOUDWARE, S.A.

A Cloudware, S.A. especializou-se no desenvolvimento de solugdes nas areas da Gestdo e
Contabilidade. Com uma equipa multidisciplinar, com formagdo e experiéncia comprovada nas areas
de contabilidade, gestao, fiscalidade, legislacdo laboral e sistemas de informacgdao posiciona-se,
atualmente, como uma referéncia no software de Gestao e Contabilidade online, uma vez que conta
com mais de 120.000 subscri¢des ativas. A sua forma de atuacdo especializada subdivide-se em 4

ramos distintos

e Software de Gestao para Empresas e ENIs - Cloudware Business
e Software de Gestao para Contabilistas Certificados — TOConline
e Centro de Formagao — Cloudware Learning Center

e Consultoria Especializada
POLITICA DA QUALIDADE E ESTRATEGIA FORMATIVA

A Politica da Qualidade da Cloudware, S.A. para a formacgdo, assume-se como um elemento

fundamental no desenvolvimento atividade formativa e fundamenta-se nos seguintes pressupostos:

e Procura continua da melhoria e da exceléncia no processo de formacao;

e Desenvolvimento os servicos, inovando e atendendo a satisfagdo dos clientes e parceiros;

e Aumento dos niveis de qualificagdo dos clientes (individuais e empresas) nas diferentes areas
de intervencdo e associados aos softwares desenvolvidos e comercializados pela Cloudware,
S.A;

e Foco nas melhores praticas, tendoem vista a satisfacdo das necessidades e expectativas das

partes interessadas.
Para tal, a Cloudware, S.A. compromete-se a:

e Promover uma formacao especializada, sélida, que permita aos seus formandos enfrentar
com sucesso um ambiente profissional altamente competitivo e em rapida evolugao;
e Assegurar aformacao e motivacao dos seus colaboradores com vista a alcancar a exceléncia

do seu desempenho e a qualidade do servico;
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e Assegurar a melhoria da gestdao administrativa e da comunicacdo interna;

e Estabelecer parcerias com organiza¢des nacionais;

e Cumprir os requisitos que garantem a qualidade/ exceléncia da prestacdo dos servicos de
formacao e respeito pela legislacdo e normas aplicaveis, potenciando a melhoria continua;

e Implementar, rever e comunicar a Politica para a atividade formativa a entidade, para que
todos os colaboradores possam garantir que os compromissos estabelecidos sao

respeitados

O presente regulamento pretende divulgar a todos os intervenientes as regras de funcionamento da
atividade formativa da Cloudware, S.A. bem como os direitos, deveres e obriga¢des, no sentido de

garantir um servico de qualidade e o correto funcionamento das a¢Ges de formacao.

2. REeQuisITos DE ACESSO E METODOS DE INSCRICAO

O processo de inscricdo pode ser concretizado de duas formas distintas, através do site

https://learning.cloudware.pt, ou via correio eletrénico.

No caso de inscri¢cbes efetuadas através do site, os candidatos deverdo selecionar a acdo de formacao
pretendida, podendo consultar toda a informagao sobre a mesma, incluindo o programa de formacgao

e requisitos, preenchendo posteriormente o formulario online, confirmando a sua intencao.

Posteriormente, apds confirmacdo da realizacdo da acdo e do pagamento, recebe a confirmacdo da
inscricdo e no caso de formagdes em formato online, um link de acesso a Plataforma Online e aos

recursos didaticos.

A submissdo do pedido de inscricdo pressupde a submissdo de todos os dados e documentos
solicitados para a organizacdao do Dossier Técnico-Pedagdgico e para a emissao dos certificados de

Formacao ou Frequéncia, tendo em consideracdo o tipo de formacao.

No caso de formagdes inseridas em Planos Subscritos (Cloudware Business e Suporte Telefénico) ou

contactos externos de parceiros, os pedidos de inscricdo deverdo ser realizados através de correio
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eletrénico, fazendo referéncia a acdo de formacgdo pretendida. Toda a documentagdo necessdria é

solicitada pela mesma via.

A frequéncia das acbes de formacdo apenas é possivel em caso de aceitacao do presente regulamento
de funcionamento da formacgdo e das cldusulas do contrato de formagdo. Caso o candidato ndo
concorde com o regulamento e/ou com as clausulas do contrato, ndo podera submeter a sua inscrigdo,

efetuar o pagamento e frequentar a acdo de formacao.

O critério de selecdo dos formandos é a data de submissdo da candidatura. O nimero de formandos
poderd estar limitado ao nimero maximo de lugares disponiveis na sala/espaco de formagéo

(formacdo presencial)

No caso de a¢Bes de formagdo em empresas, os critérios de selecdo serdo definidos caso a caso entre

a empresa cliente e a Cloudware, S.A..

3. CONDICOES PARTICULARES DE FREQUENCIA

DIREITOS E DEVERES DOS FORMANDOS

1. Participar em acOes de formacdo e receber os ensinamentos em harmonia com os programas,
metodologias e processos de trabalho, previamente definidos e divulgados;

2. Obter gratuitamente, no final da acdo/curso, um certificado (de formac&o profissional ou de
frequéncia de formacao profissional);

3. Receber documentacdo referente ao curso frequentado;

4. Reclamar junto da Cloudware, S.A.. sobre quaisquer anomalias que no seu entender

prejudiquem os objetivos da formacdo, tendo a mesma de ser apresentada por escrito.

OBRIGAGOES DOS FORMANDOS

1. Frequentar com assiduidade e pontualidade a a¢do de formacgdo, visando adquirir
conhecimentos tedricos e praticos;

2. Prestar provas de avaliacdo a que venham a ser sujeitos;

3. Tratar com urbanidade a entidade formadora, representantes da mesma e todos os

elementos, direta ou indiretamente, associados a agdo/curso;
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4. Zelar pela boa conservagdo dos equipamentos e outros bens, que lhe sejam confiados para

efeitos de formacao.

4. CONDIGOES DE FUNCIONAMENTO DA FORMAGAO

As condicGes relativas a horarios, datas e local de realizagdo sdo comunicadas aos formandos desde a

12 divulgagdo.

As acoes de formacdo sao divulgadas através dos seguintes meios de comunicacdo e marketing:

e Através das paginas https://cloudware.pt, https://business.cloudware.pt,
https://learning.cloudware.pt;

e Softwares Comercializados;

e Newsletter;

e Redes sociais;

e 0OCG

e Contacto telefénico (pouco frequente).

Antes do inicio da acdo de formagdo, no momento da submissdo da inscri¢do, é celebrado um Contrato
de Formacdo, entre a Cloudware, S.A. e o formando, contendo as condi¢Ges gerais de frequéncia da
acdo de formacao e os direitos e deveres de cada um dos intervenientes. A submissao do formulario
deinscricdo na agao de formagdo é apenas possivel apds leitura das cldusulas do contrato de formagao

e da sua aceitagao.

No caso das a¢Oes de formagdo online, o acesso a plataforma é enviado diretamente ao formando em

forma de link, facilitando assim a entrada de cada um dos formandos inscritos na formacao.

O link de acesso a plataforma, assim como toda a documentacgdo disponibilizada sdo expressamente
proibidos para reproducgao, salvo autorizacdao expressa da Cloudware, S.A.. Todos os recursos
didaticos, tais como videos, textos, imagens, folhas de calculo destinam-se exclusivamente a utilizacao
durante a frequéncia da agdo ou em consequéncia dela. O formando pode gravar e imprimir, se assim
o desejar, os conteldos disponibilizados apenas para efeitos de aprendizagem, ndo os podendo ceder

a terceiros, copia-los ou, por qualquer outro meio, reproduzi-los.

“ www.cloudware.pt

+351 227 660 200 Cloudware 6
Cldf10.02 2022



Cloudware Regulamento da Formagao
- Learning Center

Fica expressamente excluida qualquer responsabilidade da Cloudware, S.A. em caso de dificuldade ou
impedimento de acesso/utilizagdo da plataforma online que n3o esteja diretamente relacionado com
o funcionamento desta.

O formando é responsdvel pela garantia do dominio das competéncias em tecnologias de informacgao
e comunicacdo fundamentais a frequéncia plena das a¢des de formacao, tornando-se responsavel pelo
comprometimento do decurso da a¢do caso essas competéncias ndo sejam garantidas.

No caso de formagdes online, apenas é possivel a frequéncia das mesmas se o formando dispuser de
acesso a um computador com ligacdo a internet, sendo o mesmo responsavel pela garantia das
condi¢Ges de acesso necessarias.

No decorrer da acdo de formacdo, a Cloudware, S.A. disponibiliza todo o apoio necessario ao seu bom
funcionamento, assegurando a comunicagao com o formando e auxiliando em quaisquer solicitagdes

a nivel logistico e administrativo.

AlteragGes em termos de horarios ou local de realizacdo, serdo comunicadas aos formandos com um

minimo de 24 horas de antecedéncia.

O formando deve tratar com respeito todos os intervenientes na formacgao (formandos, formadores,
colaboradores internos ou externos a Cloudware, S.A.. e a prépria entidade), ndo fazendo uso abusivo
de informacdo de que tome conhecimento no decorrer da acdo. No caso de formacdes presenciais,
deve ainda zelar pela conservagdo de equipamentos e materiais pedagdgicos, das instalagbes
(propriedade ou arrendadas pela Cloudware, S.A..). Os custos de reparagdo ou substituicdo,
resultantes de danos causados por comportamento doloso ou negligente do formando, serdao da sua
responsabilidade. Essa responsabilidade sera apurada junto de todos os intervenientes da a¢do de

formacgao.

PAGAMENTOS/DEVOLUCOES

Os candidatos a formandos, em a¢des de formagdao promovidas pela Cloudware, S.A., devem efetuar
o pagamento da formacado para efetivarem a sua inscricao, de acordo com as indicagdes fornecidas
apods a submissdo da inscricdo. A Cloudware, S.A. emitird o documento contabilistico afeto ao

pagamento.
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Para formacgGes presenciais, todas as despesas de alojamento e deslocacdo estdo excluidas do valor

da formacdo.
DESISTENCIAS, INTERRUPCOES E CANCELAMENTOS

Qualquer desisténcia por parte de um formando devera ser comunicada, por escrito, por correio
eletrénico. Os valores liquidados ndo serdo devolvidos nesta situagdo, salvo autorizagdo por parte da

Administragdo da Cloudware, S.A.

A Cloudware, S.A. reserva-se ao direito de cancelar ou adiar a realizacdo de uma acao de formacao,
sempre que o nimero de participantes seja inferior a 10, comunicando essa decisdo a cada um dos
inscritos com a antecedéncia minima de 12 horas através de telefone ou correio eletrénico. No caso
de cancelamento por parte da Cloudware, S.A., serdo devolvidos todos os pagamentos efetuados pelos
formandos. Além da restituicdo dos valores pagos, os formandos ndo tém direito a quaisquer

indemnizacdo ou compensacdo decorrente de eventual ndo realizacdo das acGes de formacao.

Havendo necessidade de interromper uma a¢do de formagdo por motivo extraordinario, a Cloudware,
S.A. compromete-se a reunir todos os esforgos para retomar a agdo assim que seja exequivel. Na

impossibilidade de retomar a acdo de formacdo ja iniciada, a mesma sera recalendarizada.

5. CRITERIOS DE AVALIAGCAO DA FORMACAO

A avaliacdo da formacdo é concretizada em dois momentos distintos do ciclo formativo,
nomeadamente através da:
e Avaliagao da aprendizagem, mediante apuramento da aquisicdo edesenvolvimento dos
conhecimentos e competéncias definidas nos objetivos e programa de formacao;
e Avaliagao da reagao, mediante verificacdo do grau de satisfagdo dos intervenientes na agao.
A avaliacdo da aprendizagem pode ser de trés tipos diferentes:
e Avaliacdo diagndstica: decorre antes do inicio da acdo de formacado e permite verificar o nivel

de conhecimento prévio dos formandos relativamente aos conteudos da formacao.
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e Avaliacdo formativa: ocorre durante a acdo e possibilita a percecdo sobre o percurso do
formando em relacdo aos objetivos da formacdo, permitindo de igual forma diagnosticar
dificuldades de aprendizagem e implementar posteriormente a¢des corretivas

e Avaliagdao sumativa: geralmente realizada no final da acdo, embora possa eventualmente

acontecer em outros momentos ao Iongo da mesma.

Os tipos e técnicas de avaliagdo encontram-se definidos no programa de formacgao, podendo variar em

funcdo da concreta acdo de formacao.

Em ac¢des de formagdao em formato presencial, o processo de avaliagdo é geralmente continuo, por
observacgao direta, que incide sobre a forma como cada formando atinge os objetivos do programa de
formacdo, bem como a atitude e a postura que manifesta durante a formacgdo, incluindo o

relacionamento com outros intervenientes (outros formandos e equipa pedagodgica).

Caso o formador entenda necessario, podera avaliar o alcance dos objetivos especificos, através de
provas escritas, dinamicas de grupo, entre outros processos de avaliacdo que o formador considere
adequados. Neste caso, a metodologia de avaliagdo sera divulgada no Programa de Formacgdo da agdo

respetiva.

Nas acbes de formacdo online, a avaliacdo é realizada através de uma prova escrita de avaliacdo de

conhecimentos, teste de escolha multipla, verdadeiro/falso e/ou formulagdo escrita; através do google

forms.

No final da cada ag¢do é disponibilizado um link pelo chat da plataforma Go To Webinar para todos os
participantes. Estes podem responder até 2 dias, apds envio do link. Findo este periodo, o formador

da tratamento as respostas e atribui a classificagdo aos formandos.
A avaliacdo é realizada tendo por critérios:

e Assiduidade (20%) — Os formandos tém de assistir as formag¢bes completas, uma vez que s3o
de curta duracao. O absentismo implica reprovacao.
e Avaliagdo sumativa (80%) — Os formandos s3do avaliados numa escala de 0 a 100, de acordo

com a seguinte classificagao:
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o 0-19 Mau

o 20-49 Insuficiente
o 50-69 Suficiente
o 70-89Bom

o 90-99 Muito Bom

o 100 - Excelente

A comunicacdo de resultados é efetuada via correio eletrénico (mail merge) até uma semana, apds o

dia limite de entrega do teste.

Em caso de aproveitamento (apenas para classificagGes superiores a 50%) sera emitido um certificado
de formacdo SIGO, de forma gratuita. O mesmo sera disponibilizado num prazo de 15 dias Uteis, apds
o término da acdo. Em caso de reprovacao, é emitido um certificado de frequéncia da formacao. Os

formandos desistentes, ndo terdo direito a certificado de frequéncia.

A avaliacdo da reacdo, é realizada pelos formandos e formadores através do preenchimento dos

seguintes documentos:

o Avaliagdo da satisfagdo da formagao — disponibilizado no final de cada agdo de formagdo para
preenchimento pelos formandos, individualmente com identificacdo facultativa;

o Relatério Final da Formagdo — a preencher pelos formadores.

Para avaliar o nivel de aplicabilidade do conhecimento adquirido, é enviado aos formandos, mediante
solicitacdo destes, entre 6 a 12 meses ap0s o final da agcdo, um questionario que tem como objetivo

apurar o impacto da acdo.

6. PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

A Cloudware, S.A. garante a confidencialidade no tratamento dos dados pessoais fornecidos pelos
formandos, de acordo com a Lei n.2 58/2019, de 08 de agosto, que assegura a execugdo, na ordem
juridica nacional, do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27 de abril de 2016,
relativo a protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a

livre circulacdo desses dados, tal como definido na sua politica de privacidade. A informacao
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disponibilizada ndo sera partilhada com terceiros, exceto com autoridades que tenham competéncia
para auditar e/ou fiscalizar a atividade da Cloudware, S.A., e serd utilizada apenas no contexto da a¢do

em que o formando se inscreve.

No ambito da Formagao online, o formando consente a gravagdo das sessdes sincronas com captagao

e gravagdo de som e imagem.

7. TRATAMENTO DE QUEIXAS/RECLAMAGOES E SUGESTOES

As reclamagdes e/ou sugestdes de melhoria sdo encaradas pela Cloudware, S.A. de forma construtiva,
atendendo a obtencdo da melhoria continua do processo e da atividade formativa, desde que
devidamente fundamentadas, funcionando como contributos para aumentar os niveis de qualidade

dos servigos.
Desta forma, os formandos dispGem dos seguintes instrumentos para realizarem as suas reclamacgdes.

e Livro de reclamacdes (fisico e eletrénico);

e Inquéritos de avaliagdo da formacgao, disponibilizado no final de cada agao.

N&o querendo utilizar os meios referidos, pode o formando formalizar a sua reclamagdo/sugestio de

melhoria por escrito, através de correio eletrénico.

As reclamacbes devem ser dirigidas ao responsavel da entidade formadora, que procedera a sua
andlise das causas, em conjunto com os elementos da equipa formativa, que estiverem, direta ou
indiretamente, associados ao que motivou a reclamacdo. Posteriormente, caso se considere

necessario, sdo desencadeadas as medidas corretivas adequadas, visando a sua nao repeticao.

Apds a analise das reclamacgbes, sdo comunicadas as decisGes, incluindo medidas corretivas se

aplicaveis, no prazo de 15 dias Uteis apds a rececao da reclamacao.

As reclamacdes e/ou sugestdes de melhoria podem ser apresentadas no préprio dia da formacdo,
sendo registadas por quem as receciona, formador ou suporte administrativo, no Cldf06 Registo de

Ocorréncias e anexadas ao Dossier Técnico-Pedagdgico da agao.
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O tratamento de reclamacdes efetuadas através de livro de reclamacgdes é realizado de acordo com os

requisitos legais.

8. DESCRICAO GENERICA DE FUNCOES E RESPONSABILIDADES DA EQUIPA FORMATIVA

GESTOR DA FORMACAO, COORDENADOR PEDAGOGICO E TECNICO ADMINISTRATIVO E COORDENADOR DE FORMACAO

ONLINE:

e Evidenciar disponibilidade para responder a quaisquer solicitacbes de formandos e
formadores (quando aplicavel);

e Manter-se informado sobre o decorrer da acdo de formacao e, garantir a intervencdo sempre
gue necessario.

e Responder rapida e eficazmente a reclamacdes;

e Proceder a abertura/encerramento das a¢des, sempre que tal seja necessario;

e Pautar a sua conduta pelo respeito pelos principios de igualdade de tratamento de todos os

envolvidos.
FORMADORES

e Gerir e controlar a acdo de formacgdo (organizacdo da documentacgdo, definicdo dos meios
pedagdgicos a utilizar, promocédo das avaliagdes estipuladas);

e Cumprir o horério estabelecido, bem como o numero total de horas previstas para a
acdo/curso;

e Esclarecer todos os formandos sobre duvidas colocadas no ambito das matérias tratadas na
acao;

e Registar as reclamacgdes/sugestdo de melhoria e transmiti-las ao Coordenador Pedagdgico;

e Proceder a avaliagdo da aprendizagem dos formandos (quando aplicavel);

e Elaborar o Relatdrio Final da formacao.
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