u—% Secretaria Regional i@ Instituto pora o

Regifio Auténoma de Educacao, Ciéncia Qualificac&o
da Madeira e Tecnologia

Governo Regional

ORIENTACOES INICIAIS

Registo de Entidade

Apos abrir a pagina de acesso a Bolsa de Candidaturas, o utilizador:

(" EnTRAR _/,‘ Devera clicar no botdo “Entrar’, e escolher o botdo
.
- ~ “Registar’.

(" carmAocipapAc ':]

REGISTAR-SE

"

* Informagdo obrigatdria.



Registo de Pessoa Coletiva (Micro e Pequenas Empresas)

Para este tipo de entidade, o utilizador devera preencher os campos identificados, tendo em
atencdo, os campos obrigatérios com um (*) e, os campos onde & necessario preencher pelo
menos um dos campos assinalados (**).

Carais

Mome da Entidade®

Morads

Ciidign Posdal Localidade

Cradencisn de Acs

Password* Lorfirmar Password*

Aceitacdo da Politica de Privacidade

Seguidamente, o utilizador devera ler e aceitar os termos existentes da politica de privacidade:

hacer qus e revoges i actorirmgbes mendnede nos postes A 4 O poders slo

cormmgulr tramitar servigos no portal SMpifics ow beneficlar de o 3 nis fundonalidade.

Oon Qe 05 ML el da COREach (morada, amal, telelone) pasam sor usades pelo portal m n
Saraplifica pars dhaulgar s inchisio de nowoe servigns oo a inclusio de novas funclonalidsses mo port

Devera por Gltimo, clicar no botdo "Guardar”, onde ira receber a seguinte informacdo no
enderego de correio que utilizou no ato do registo:

7 ':'\.I Conta criada com sucesso. Lm E-mail de confirmacSo fol enviado para o enderego de E-
b mall Introduzida,

Ird também receber uma mensagem de correio no enderego mencionado no registo e, devera
clicar no link com o texto "aqui”, recebendo de imediato, a informag¢do com a confirmacao do
registo.

€2 Oimpiifica () St contrmacomca

O S guis 2 B G COnth S Farts BAMIRCK Fa-Be $0visa s $T
Pt e e
4000 T ) LN R, 4 L B B

e
291 20281 Parselse sarvigon

* Informagdo obrigatdria.



PEDIDO DE CERTIFICACAO DE ENTIDADES FORMADORAS
CERTIFICACAO INICIAL

Versdo n.2 1 de 20/10/2021
Este documento foi criado para esclarecer alguns dos dados solicitados no pedido de

Certificagdo de Entidades Formadoras (INICIAL), no Portal SIMplifica.

Este pedido de certificagdao aplica-se a todas entidades que estejam estabelecidas e que
exercam a atividade em territério nacional.

O formuldrio ndo deve ser preenchido sem que antes tenha sido consultado o
“Referencial de Certificacdo de Entidade Formadora” (Ver no menu Documentos).

No separador “Documentos” sdo disponibilizadas ainda algumas minutas que podem

ajudar a compor o pedido de Certificacao.

Solicita-se especial aten¢dao a forma como as evidéncias sdo apresentadas para analise.
Ao longo do formulario é pedido para submeter/carregar um unico documento, pelo
que as evidéncias devem ser compiladas/unidas num tnico PDF de, no maximo, 5

megas.

A maioria dos campos do formuldrio sdo de preenchimento obrigatério*, pelo que a
passagem para as paginas seguintes depende do preenchimento de todos os campos
dessa pdagina. Para facilitar a preparacdo da informacao, apresentamos-lhe de seguida o

gue lhe vai ser pedido em cada uma das sec¢des do formulario.

Bom Trabalho!

* Informacgao obrigatdria.



12 pagina:

(D Exemplo alerta barra superior.
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@ Os documentos a anexar deverdo ter no méximo Smb A informacdo devera ser o mais detalhada possivel

TERMO DE RESPONSABILIDADE

IDENTIFICACAO DAS AREAS DE EDUCAGAO E FORMACAO ~

Insira a area de formacdo 1

ED4-4‘.‘.‘4””;).mmow." H ™ ®mogom 5 K

Na primeira pagina do formulario é necessario comprovar de que todas as informacgdes
sdo verdadeiras, através do "Termo de responsabilidade", cuja minuta disponibilizada
deve ser impressa, assinada pelo(s) responsdveis legais da entidade, digitalizada e
submetida no mesmo campo do formuldrio.

Nesta pagina, devem ser identificadas as Areas de Educacdo e Formag3o, de acordo com

a Portaria n? 256/2005 de 16 de marco.

SECCAO | - IDENTIFICAGAO E CARATERIZAGAO DA ENTIDADE CANDIDATA

B Simpiifica ) Loja online ) Estado do Pedido & Documentos

| DENTIFICACAO E CARATERIZAGAQ DA ENTIDADE CANDIDATA

IDENTIFICACAD!

CONTACTOS

* Informacgao obrigatdria.
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CARATERIZACAO DA ATIVIDADE PRINCIPAL

0 Pr
>
Fir
@ Lucrativ
N&o lucrativo
Atlvidade principal
Natureza Juridica
socledade unipessoal - quota
clonou "Outros” na Natureza Juridica preencha este campo
CAE 85°
85100 Educacéio pré-escolar

85201 Ensino bdsico (1° Ciclo)

85202 Ensino basico (2° Clclo)

15310 Ensinos basico (3° Clclo) e secunddrio geral

ED SiMplifica ™ Loja online 1) Estado do Pedido % Documentos

Local
>
N
Tran 1l
Total de colaboradores da entidade com vinculo (contrate de trabalho!
Total de colaboradores da jad ir (presta rv

IDENTIFICAGAO DO RESPONSAVEL

Responsavel pela Entidade

trabalhe cu comprovative da sua relacto com o entidade

( carregar documento )

Contacto telefénica

Nesta seccdo a entidade identifica a: designacdo comercial*, a designacao social, se
aplicavel, a morada*, os contactos®*, a atividade principal*, a natureza juridica*, o CAE*
o ano de inicio da atividade *, o ambito da intervencdo *, o niumero de colaboradores*,

o responsavel pela Entidade * e anexa o respetivo contrato de trabalho.

* Informacgao obrigatdria.



SECGAO Il - CARACTERIZAGAO DA ENTIDADE FORMADORA

@ Exemplo adlerta barra superior.
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secéo i

CARATERIZACAO DA ENTIDADE FORMADORA

A entidade possui estruturas descentralizadas de formagéo, com funcionamento permanente?

~ i - Caraterizagte da atividade
> formativa Estruturas ( adicione as estruturas se respondeu SIM & pergunta anterior) ~

( Novo elemento )

Direc&o da oferta formativa

Selecione pelo menos uma directio de oferta formativa

Participantes internos
Participantes externos individuais

Entidades externas coletivas - Interempresa (formacéo dirigida a formadores de diversas empresas, com as quais & feita a

contratualizacao das servicos de formacao)

Entidades externas coletivas - Intraempresa (formacéio & medida, dirigida para os colaboradores de uma Onica empresa)

Modalidades de formagéo

Selecionar uma modalidade de formacdo

Cursos profissionais

Cursos de aprendizagem

@ Exemplo dlerta barra superior.

€ Simpiifica #1 Loja online ) Estado do Pedido & Documentos

Cursos de educacdo e formacdo (CEF)
Cursos de educacdo e formacao de adultos (EFA)
Formagdes modulares (FM)

> Cursos de especializacao tecnoldgica (CET)

Outras acdes de formacdo continua (ndo inserides no Catalogo Nacional de Qualificacées)

Formas de organizacéio

Selecione uma forma de organizac@o *

Formacdao presencial
Formagcdo em contexto de trabalho (on job)

Formacdo & disténcia

Publico - alvo ~

Insira Publico-alvo 1 ~

Publica-alvo

e \
( Publico-alvo adicional )

Nesta seccdo a entidade identifica: as estruturas descentralizadas (1), se aplicavel, a
direcdo da oferta formativa (2), as modalidades de formacao, as formas de organizagao

da formacdo e o publico-alvo.

(1) Consideram-se estruturas descentralizadas, com funcionamento permanente, os polos ou delega¢des da entidade
com recursos humanos e materiais que asseguram o seu funcionamento de forma auténoma da estrutura

principal. Se a Entidade tiver estruturas de formagao descentralizadas deve descrevé-las em Adicionar +.

(2) Diregdo da oferta formativa:
Participantes internos - formacdo dirigida aos préprios trabalhadores da entidade
Participantes externos individuais - formagdo dirigida ao publico em geral ou a segmentos especificos: jovens, ativos,

desempregados, publicos especificos, etc.

* Informacgao obrigatdria.



Entidades externas coletivas - Interempresa (formacdo dirigida a formandos de diversas empresas, com as quais é
feita a contratualizag¢do dos servigos de formagao)
Entidades externas coletivas - Intraempresa (formagdo a medida, dirigida para os colaboradores de uma unica

empresa)

SECGAO IlI - EVIDENCIAS DO CUMPRIMENTO DOS REQUISITOS PREVIOS

EI" SIMpIiﬁca i) Loja online () Estado do Pedido &% Documentos

‘ mo de respensablidad SECCAO i

EVIDENCIAS DO CUMPRIMENTO DOS REQUISITOS PREVIOS

sas por regularizar respeitantes a dividas ou restituicées referentes a apolos financeairos, comunitarios

io contributiva regularizada perante a segurar

Na seccdo lll, a entidade atesta que ndo estd impedida do exercicio da sua atividade e
gue ndo possui situacdes por regularizar referentes a apoios financeiros comunitarios
Ou hacionais.

Ainda nesta sec¢ado, terd que submeter, separadamente, o comprovativo da constituicao
e registo da entidade *, a certiddo comprovativa de situacdo tributdria regularizada
perante a Autoridade tributdria * e a Certiddo comprovativa de situacdo contributiva

regularizada perante a seguranca social *.

Apenas pode obter a certificagdo a entidade formadora que, prévia e cumulativamente, satisfaga os requisitos, ou

seja, que possui as evidéncias de cumprimento necessdrias.

* Informacgao obrigatdria.



SECGAO IV - EVIDENCIAS DA ESTRUTURA E ORGANIZAGAO INTERNA

Esta secgdo esta dividida em 3 subsecgoes

Subseccao |

@ Exemplo alerta barra superior,

E)’ SIMpllhc.l ) Loja online (1) Estado do Pedido % Documentos

oqul y
‘ GESTOR DE FORMAGAO

Identificacéo do responsave

contratual

@ Exemplo alerta barra superlor.
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EQUIPA FORMATIVA
Descrictio das fungdes da equipa formativa *

(' carregar documento )

LAYOUT DAS INSTALACOES - Anexo de evidéncias

( carregar documento )

Prova da data de infcio da construcéio do edificio em que a entidade formadora tenha instalacées de formacéo, para determinar o
regime de acessibllidade aplicavel

( carregar documento

LISTA DE MATERIAL E EQUIPAMENTOS DISPONIVEIS - Anexo de evidéncias

Lista de materlal e equipamentos disponiveis *

Na secgao IV a entidade comega por descrever sucintamente a estrutura de recursos
humanos existentes, assim como o0s espacos e o0s equipamentos disponiveis para
desenvolver a atividade formativa*.

Vai ainda identificar os intervenientes do processo de formacao da entidade: o Gestor
de Formacdo, o Coordenador Pedagdgico, o responsavel pelo atendimento ao publico,

o contabilista, os tutores e mediadores, o responsavel pela formacdo a distancia*, se

* Informacgao obrigatdria.



aplicavel, bem como os formadores responsaveis pelas varias areas de formacao (2 por

cada area).

Para cada interveniente anexa os respetivos CV, certificados de habilitacdo e de

formacao profissional e ainda os contratos escritos constitutivos do vinculo contratual.

Nesta subseccdo é necessario inserir:

. a descricdo de fungbes da equipa formativa

. Documentos comprovativos de que a entidade é proprietaria, locatdria ou esta

autorizada a usar os espacgos e/ou bens *

Prova da data de inicio da construcdo do edificio em que a entidade formadora tenha

instalacdes de formacdo, para determinar o regime de acessibilidade aplicavel *
descricdo e evidéncia do layout das instalacbes (3) e a lista de materiais e

equipamentos*(4).

(3) LAYOUT DAS INSTALACOES - descrever e anexar as evidéncias dos espagos e instalagdes abaixo descritas através
de fotografias, memdrias descritivas, plantas, etc. (carregar num Unico documento em PDF):

- Espacgo de atendimento ao publico, com drea adequada e horario visivel do exterior;

- Salas de formacdo: tedrica — 2 m2 e/ou informatica — 3 m2 e/ou componente pratica;

- Espagos para a componente pratica (deve ter em conta os requisitos previstos na legislacdo especifica existente);

- InstalagGes sanitarias com compartimentos proporcionais ao n.2 de formandos, diferenciados por sexo, localizadas
de modo a ndo perturbar o funcionamento dos espagos de formacao;

- acessibilidades a pessoas com necessidades especiais exigidos pelo Decreto-Lei n.2 163/2006, de 8 de agosto).

(4) Lista de material e equipamentos disponiveis - descrever e anexar as evidéncias dos materiais e equipamentos
abaixo descritos através de fotografias, memarias descritivas, plantas, etc. (carregar num Unico documento em PDF):
- Espaco de atendimento ao publico, com mobilidrio adequado ao atendimento com comodidade e privacidade;

- Sala de formagao tedrica:

- CondigSes ambientais adequadas (luminosidade, temperatura, ventilagdo e insonorizagdo);

- CondigGes de higiene e seguranca;

- Salas equipadas com equipadas com equipamentos de apoio, nomeadamente videoprojector, computador,
retroprojetor, quadro, televisdo o ou camara de video;

- Mobiliario adequado, suficiente e boas condi¢des de conservagdo.

- Sala de formagao de informdtica:

- Salas equipadas de forma a permitir o uso de equipamentos de apoio, tais como: painel de projecao,
computadores (um computador por cada dois formandos, e um computador para o formador), monitores
policromaticos, impressoras;

- Computadores equipados com software especifico para a s dreas a desenvolver;

- LigagBes em rede local e acesso a internet.

- Equipamentos para a componente pratica (deve ter em conta os requisitos previstos na legislagdo especifica
existente).

* Informacgao obrigatdria.



Subseccao Il - Requisitos de processos de desenvolvimento da formagdo

(D Exernplo alerta barra superior.
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IV Requisitos da estrutura e organizagéo interna

1I-SECCAQ

‘ Apresentac@io sucinta do modo coma a Entidade planifica, gere, concebe e desenvolve a sua atividade formativa

> Il - Caratarizactio da otividade

‘ Plano de atividades(regularidade anual) *
requisitos previ Carregar documento
IV + Raguisites da sstruture Painel de indicadores de Atividade formativa *
( carregar documento )
[ 'V eauisitos de processos no Bl de formacto -

desenvolvimento da formagto

( carregar documento )

Guia metodolégico (concecéic
izage

selectio de formandos e de formadores, acompanhamento durante a formacgéo, avaliacéio de
aprendiz PCT)

)
m @ da satistagéo, critérios para |

( carregar documento )

Evidéncia de que fol efetuado o levantamento de necessidades de formacéo

( carregar documento )

Parcerias e/ou Protocolo aplicavel)

Carregar documento

Programas de formagtio para cada drea constante do perfil de certificacto ou areas de formacéo assinaladas

E> Simplifica | Loja online () Estado do Pedido  Documentos

Programas de formacao para cada drea constante do perfil de certificacdo ou areas de formacao assinalada
( carregar documento )

Recursos didaticos - anexar exemplares utilizados na formag@o presencial

( carregar documento )

Regulamento de Funclonamento e evidéncla da divulgacao (modalidade presencial e/ou & distancia)

( carregar documento )

Dossler técnico-pedagogico

Evidéncias
Evidéncia da estrutura e dos Instrumentos técnicos que constituem parte Integrante do dossier
(' carregar documento )

Apolice de seguro

( carregar documento )

Contrato entre entidades formadora e promotora(se aplicavel)

( carregar documento

Restantes requlsitos, aplicave

apenas & forma de organizacto da formagtio & distancla (se aplicavel)

( carregar documento

Identificactio da plataforma tecnolagica utllizada (preencher se houver formagéo & distancia)

" Loja online (2] Estado do Pedido % Documentos

Identificac@o da plataferma tecnolégica utilizada (pre

ncher se houver formagéo & distancia)

Eventuais protocolos ou contratos para a formagdo & distancia

> ( carregar documento )

Evidéncia de que a entidade assegura os conteudos de aprendizagem estruturados, o sistema de tutoria ativa e controlo da evolucéo da

aprendizagem pelo formando quande ministrar formacéo & distancia

(' carregar documento )

Recursos diddticos - anexar exemplares utilizados na foermacao & distancia

(' carregar documento

( cancelar pedido ,\( Resumo )-j Voltar )m

* Informacgao obrigatdria.



Nesta seccdo a entidade deve submeter toda a documentacdo solicitada.

Na subsecao Il - Requisitos de processos de desenvolvimento da formacao

- No primeiro campo da secc¢do a entidade deve apresentar de forma sucinta o modo
como planifica, gere, concebe e desenvolve a sua atividade formativa* e de seguida deve
submeter:

- Plano de Atividades* - regularidade anual e deve ser submetido o documento do ano
em causa;

- Painel de Indicadores* - deve ser submetido o documento do ano em causa, se ndo
existir deve ser criado;

- Plano de formagao *

- Guia metodoldgico (concecdo, selecio de formandos e de formadores,
acompanhamento durante a formacdo, avaliacdo de aprendizagem e da satisfacao,
critérios para FPCT)*

- Evidéncia de que foi efetuado o levantamento de necessidades de formagao *

- Parcerias e/ou Protocolos (se aplicavel)

- Programas de formagao para cada area constante do perfil de certificacdo ou areas de
formacao assinaladas *

- Recursos didaticos - anexar exemplares utilizados na formagdo presencial *

- Regulamento de Funcionamento e evidéncia da divulgacdo (modalidade presencial
e/ou a distancia) *

- Dossier técnico-pedagdgico *- deve ser submetida a estrutura da organizacdo do DTP,
assim como os instrumentos técnicos que constituem parte integrante do documento.
Todos os documentos devem ser carregados num Unico documento.

- Apolice de seguro *

- Contrato entre entidades formadora e promotora (se aplicavel)

Q-

- Restantes requisitos, aplicaveis, apenas a forma de organizagao da formagao

distancia (se aplicavel)

Q-

- Identificagdo da plataforma tecnoldgica utilizada (preencher se houver formagao
distancia)

- Eventuais protocolos ou contratos para a formacgdo a distancia

* Informacgao obrigatdria.



- Evidéncia de que a entidade assegura os conteudos de aprendizagem estruturados, o
sistema de tutoria ativa e controlo da evolu¢ao da aprendizagem pelo formando quando
ministrar formacao a distancia

- Recursos didaticos - anexar exemplares utilizados na formagao a distancia, de modo a
gue seja possivel avaliar o nivel da:

a) organizagao da informagao

b) apresentacgao, atratividade e legibilidade;

c) facilidade de utilizacao;

d) identificagcdo das fontes utilizadas e aconselhadas.

Pede-se que seja carregada uma evidéncia de pelo menos um recurso didatico

concebido no ambito da formacao a distancia.

Subseccao lll - Requisitos de resultados e melhoria continua

ED- Simplifica (] Loja online (¥ Estado do Pedido % Documentos

Registc

No primeiro campo apresentado a entidade deve apresentar de forma sucinta o modo
como analisa e avalia os resultados da atividade formativa que desenvolve, como
procede ao acompanhamento dos formandos pds-formacdo, etc., e como avalia
regularmente o seu desempenho de forma a que lhe permita definir acées de melhoria

e/ou agdes corretivas e/ou a¢des preventivas* e de seguida deve submeter:

- Balango de Atividades. - As entidades sem histdérico formativo devem apresentar um
documento com a metodologia prevista para aferi¢cdo e analise dos dados constantes do

balanco de atividades, que servirdo de base a sua futura elaboracao.

* Informacgao obrigatdria.



- Registos de acompanhamento pds-formagdo (Instrumento e evidéncia da anélise de
dados) *
- Relatério de Autoavaliagao *

- Relatdrios de execugao dos projetos (se aplicavel)

Apds a submissao do pedido

A entidade recebe, no e-mail identificado no formulario, o comprovativo da submissao
do pedido e os dados para pagamento, apds o qual o pedido fica completo.

O Instituto para a Qualificacdo, IP-RAM recebe o pedido da entidade e procede a sua
analise, a qual poderd acompanhar através do Portal Simplifica, na pagina da entidade.
Se for necessdrio compor o pedido com elementos adicionais, a entidade é notificada
por e-mail.

Uma vez o processo completo, o 1Q, IP-RAM emite o “certificado” comprovativo de que

é uma Entidade Formadora Certificada.

* Informacgao obrigatdria.



