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A ANIMAR - Associacao Portuguesa para o Desenvolvimento Local é uma associagao privada
sem fins lucrativos, de utilidade publica e de dimensédo nacional, fundada em 1993, que relne
atualmente cerca de 90 organizagdes e 60 pessoas com intervengdo nas areas do desenvolvimento
local, da economia social e solidaria, da educacao formal e ndo-formal, do associativismo e da
cidadania ativa.

Dos objetivos estatuarios da ANIMAR, avultam a promocao da igualdade de oportunidades
e de género com vista a uma mais equitativa distribui¢do da riqueza, ao melhoramento da qualidade
de vida das populacdes e a reducao das assimetrias; a congregacao de esforcos e apoios a atuagdo
em rede em prol do Desenvolvimento Local, da democracia participativa, da economia social e
solidaria e da promocdo da cidadania e igualdade, numa logica territorial, de organiza¢des, grupos
e individuos.

A Animar é a Rede de sinergias do Desenvolvimento Local, unindo agentes de
desenvolvimento e organiza¢des na construcao de uma estratégia desafiante, que se apresenta com
as suas propostas, independentes e arrojadas, para o fortalecimento do Desenvolvimento Local
enquanto modelo estruturante de valorizacao dos territérios, das pessoas e de todos os seres vivos.
Assim, reafirmar a Animar é promover a diversidade de agentes de desenvolvimento, de propostas,
de organizagdes, de dinamicas e contextos, que elevem as pessoas e as comunidades para o primeiro
plano do modelo de desenvolvimento.

Neste ambito o servi¢o de formacao e desenvolvimento organizacional da Animar, apresenta
um catalogo formativo com o objetivo de dar resposta as necessidades e a capacitacao de dirigentes,
técnicos/as, voluntarios/as das entidades de economia social, para que as entidades possam
melhorar a qualidade dos servicos.

O presente regulamento aplica-se a todas as a¢des de formagdo promovidas pela Animar,
independentemente das suas caracteristicas, pelo que todas as pessoas formandas e formadoras se

encontram abrangidas pelo mesmo.
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1. DISPOSICOES GERAIS DA ATIVIDADE FORMATIVA

a) O presente regulamento regula o funcionamento geral das acdes de formacdo ministradas
através da Plataforma de Aprendizagem Moodle (PAM) utilizada pela Animar, disponivel em

www.formacao.animar-dl.pt.

b) A Animar assegura a realizagdo de formagdo certificada, de acordo com o seu plano de
formacao anual, nos termos e condi¢des aprovados pela Dire¢ao, sendo o mesmo desenhado
com base no diagnéstico de necessidades de formacao (internas, organizacionais e gerais),

na definicdo de estratégias, principios, objetivos e metas para a atividade formativa.

2. RESPONSABILIDADES DA ENTIDADE FORMADORA

A Animar, enquanto entidade formadora, tem como responsabilidades:

a) Conceber, organizar e desenvolver a¢des de formacdo no ambito da formacdo profissional
continua, que visem a preparagao, sensibilizacao, atualizacdo, aperfeicoamento e reconversao
profissional.

b) Conceber formacdo que corresponda as expectativas e necessidades das organizacdes e das
pessoas, apostando em formagdo com qualidade, rigor e competéncia, incrementando a
melhoria da qualidade dos servicos.

c) Criar e desenvolver formatos formativos que contenham uma elevada componente de
inovacao e criem valor para o publico-alvo.

d) Procurar a continua satisfacdo dos publicos-alvo através do compromisso assumido com a
qualidade dos servicos prestados.

e) Conhecer o mercado formativo nacional adequando a atividade da Animar as necessidades
do publico-alvo, através de canais e formatos inovadores e eficientes.

f) Garantir a realizacdo dos projetos formativos que define, de acordo com as condicbes
pedagdgicas e organizativas previstas.

g) Dispor de recursos humanos qualificados com as competéncias técnicas e pedagdgicas
adequadas aos projetos formativos e respetivos publicos-alvo.

h) Garantir a articulacdo permanente entre a sua equipa formativa, participantes e clientes.

i) Emitir certificados de formacéo de acordo com a legislagdo em vigor.
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j) Dispor de um regulamento de funcionamento da formacdo, do conhecimento e acessivel as
pessoas formadoras, formandas e a outros agentes envolvidos.

k) Avaliar e rever sistematicamente a forma como presta os seus servicos de formacdo e
introduzir as melhorias necessarias para elevar a sua qualidade.

[) Comunicar a sua oferta formativa de forma clara e inequivoca.

m) Pautar a sua conduta por principios éticos, de igualdade e correcao no tratamento de todos
os agentes envolvidos na formagdo e respeitar as normas legais que regulam a atividade
formativa, por forma a cumprir as obrigacdes a que se comprometa contratualmente com
terceiros.

n) Tratar as reclamagdes que lhe sejam dirigidas, de acordo com a legislagdo aplicavel,

aproveitando-as como oportunidade de melhoria.

A formacao certificada promovida pela Animar tem as seguintes caracteristicas:

MODALIDADES DE Formacao continua — formacdo desenvolvida para aperfeicoamento
FORMACAO de competéncias ou reciclagem de conhecimentos.
Formacdao modular - formacdo constituida por mddulos de

formacao, usualmente determinados pelo Catalogo Nacional de
Qualificagoes.

Formacao-acdao - intervencdo formativa com uma elevada
componente de aplicacdo direta junto das pessoas formandas e das
organizagdes nas quais colaboram, que combina aprendizagem de

conhecimentos e transposicao dos mesmos para a pratica.

DESTINATARIOS/AS Publico em geral — pessoas ativas ou em situacao de desemprego
que por sua iniciativa se inscrevem em a¢des de formacdo da Animar.
Organizacoes — entidades, publicas ou privadas, com as quais a
Animar estabeleca contato (comercial ou de parceria) para o
desenvolvimento de a¢do(des) especifica(s), no ambito da intervencao

desenvolvida por essa mesma entidade.
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FORMA DE Formacao presencial em sala - formacdo de cariz tedrico e pratico,
ORGANIZACAO em que a pessoa formadora e formanda estdo em permanente
contacto.

Formacao em contexto de trabalho — formacgdo de cariz pratico,
desenvolvida no local de aplicacdo dos conhecimentos/competéncias.
Formacao a distancia — formacdo que adota como ferramenta uma
plataforma de aprendizagem Moodle (PAM), com apresentagdes

dindmicas dos conteldos e recursos.

TIPO DE FORMAGCAO Formacao para publico em geral — formacao pontual, divulgada e
sujeita a inscrigoes.
Formacao para organizagbes - formacdo programada para

determinada organizacdo em funcao das suas necessidades.

ESTRUTURA Cursos (estruturados por temas ou por modulos) -

FORMATIVA desenvolvimento padrdo de a¢des de formacao em que cada uma
contempla um itinerario de aprendizagem completo ou separado por
temas ou médulos.
Seminarios e workshops (curta duracao) — eventos formativos de
ambito alargado para a promocéao de boas praticas no setor social, em
tematicas diversas e associadas aos projetos e atividades dinamizadas
pela ANIMAR (ex. conferéncias, coléquios, mesas redondas, focus

group, visitas de estudo...).

A atividade formativa da Animar desenvolve-se de acordo com uma estrutura organizacional
pensada para cumprir as disposicOes legais relativas ao sistema de certificacdo, mas também que
sirva de efetivo suporte a gestao eficaz e eficiente da formagdo e que possibilite uma melhoria
continua.
Participam e intervém na atividade formativa da Animar os seguintes elementos:

1) DIRECAO

2) GESTOR/A DE FORMACAO
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3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

COORDENADOR/A PEDAGOGICO/A
TECNICO/A DE FORMACAO
E-TUTOR/A

COORDENADOR/A FINANCEIRO/A
SERVICO DE CONTABILIDADE
PESSOAS FORMADORAS
ADMINISTRATIVO/A

As responsabilidades inerentes a cada elemento que participa e intervém na atividade formativa da

Animar encontram-se detalhadas no Manual da Qualidade da Atividade Formativa.

Para a divulgacdo das agoes de formagao e comunicagdo com o publico-alvo, bem como com todas

as partes interessadas sao utilizados os seguintes meios:

Presencial — A Animar dispde de uma sede em funcionamento e aberta ao publico nos dias
Uteis, entre as 9h30m e as 17h30m, na Avenida Santos Dumont, n.° 57, 1° Esquerdo, 1050-
202 Lisboa. Neste local e neste horario esta disponivel, pelo menos, uma pessoa trabalhadora
que realiza o acolhimento, presta informagdes e esclarecimentos e encaminha/orienta as
situagdes que sao expostas.

Telefone — Este constitui um meio de comunicacao corrente. O contacto telefénico a
privilegiar é 219 527 450, salvo situa¢cdes em que a comunicacdo efetuada recomenda outro
contacto telefonico. Este meio é utilizado para divulgacao de a¢des de formacao a publicos
especificos e/ou em campanhas direcionadas a alvos concretos. E também utilizado para o
contacto com pessoas formandas, formadoras e outras partes interessadas.

Correio eletronico — Este constitui o principal meio de divulgacéo das a¢des de formacao e
de troca de comunicacdo com as pessoas formadoras e formandas. O correio eletrénico
adotado para este efeito €

Site institucional — A Animar dispde de site onde divulga os seus projetos, acdes de

formacao e outras atividades dinamizadas, nomeadamente:
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Plataforma Moodle — O acesso a conteldos formativos e a formacdo na modalidade a
distancia sado realizados por via do acesso a Plataforma de Aprendizagem Moodle, utilizada

pela Animar, através do link

Redes Sociais - A Animar tem um perfl na rede social Facebook
( ) e Instagram
( ) através dos quais sdo publicadas/partilhadas

informacgdes da sua atividade e da atividade dos seus associados e parceiros.
Boletins eletrénicos — A Animar utiliza dois boletins eletronicos, ENTRENOS e INFOAnimar,
para partilhar informagdes Uteis, semanalmente, junto da sua rede e parceiros. Os boletins

eletrénicos sdo enviados via correio eletronico e disponibilizados no site institucional.

A participacao e frequéncia nas acoes de formagao promovidas pela Animar implica o integral
preenchimento e respetiva assinatura da ficha de inscricdo disponibilizada para o efeito.

No caso de a ficha de inscricao ser disponibilizada em formato online, a pessoa interessada
na acdo de formacao deve garantir/confirmar que a mesma é submetida com sucesso.

No caso de a ficha de inscricdo ser disponibilizada para resposta via email, a pessoa
interessada na agdo de formagdo deve garantir que a mesma é devidamente preenchida e
devolvida aos servicos de formagado dentro do prazo estabelecido.

A inscricao nas agdes de formagdo subentende que a pessoa interessada conhece as suas
condicdes e caracteristicas, nomeadamente no que diz respeito a programa de formacao,
objetivos, conteudos, carga horaria, certificagdo, modelo de avaliagdo, custo, critérios de
selecdo e cronograma.

Os requisitos de acesso as a¢cdes de formacao da Animar, se aplicaveis, sdo verificados através
da informacdo disponibilizada na ficha de inscricdo, sendo confirmados ap6s envio da
documentacao solicitada, se aplicavel.

Sempre que realiza uma inscricdo, a pessoa interessada recebera a confirmacdo da sua
admissao, ou ndo admissao por e-mail.

A pessoa interessada dispde de 24 horas, apds a rececao da confirmacao de admissao, para

entregar toda a documentacéo e evidéncias solicitadas, sob pena da nédo disponibilizacdo em
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tempo util de todos os acessos e conteldos necessarios ao inicio da acdo de formacdo em
que participa.

8. Asele¢do das pessoas formandas, salvo informacgdo contraria explicita na divulgacdo da acao
de formacao, obedece aos seguintes critérios:

a) Submissao do formulario de interesse;

b) Cumprimento dos critérios enunciados em termos de destinatarios/as das a¢des
(se aplicavel);

c) As admissdes sdo limitadas ao niumero de vagas existentes sendo que, caso o
numero de pessoas interessadas exceda o nUmero maximo previsto, a selecdo sera
realizada de acordo com a ordem seguinte:

d) Associados/as da Animar com quotas regularizadas (ano em curso, inclusivé);

e) Na&o associados da Animar;

1. Técnicos/as, dirigentes, voluntarios/as das Entidades da Economia
Social;
2. Técnicos/as de Organismos Publicos da Administracdo Central e Local;

f) Ordem de entrada da ficha de inscricao.

9. Sempre que se verifiquem desisténcias de pessoas admitidas, serdo contactadas as pessoas
interessadas imediatamente seguintes que cumprem os critérios de selecdo estabelecidos.
10. A Animar considera a ndo admissao de interessados/as que, apesar de cumpridos os critérios
de admissao, se encontrem, em pelo menos, uma das seguintes situagdes:
a. Se inscreveram e foram selecionados para acbes de formacao anteriores, nao
cumpriram os requisitos minimos de assiduidade e nao justificaram;
b. Se inscreveram e foram selecionados para acdes de formagdo anteriores, nao
cumpriram os requisitos minimos de aproveitamento e nao justificaram;
c. Seinscreveram e foram selecionados para agdes de formacdo anteriores e desistiram
sem comunicacao prévia;
d. Se inscreveram e foram selecionados para agdes de formagdo anteriores e,
consecutivamente, desistem;
e. Se inscreveram e foram selecionados para acdes de formacdo anteriores e ndo

cumpriram, pelo menos, um dos deveres dos/as formandos/as explanados neste regulamento.
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11. A Animar reserva-se o direito de avaliar, caso a caso, as situagdes previstas no nimero

anterior.

7. PAGAMENTOS E DEVOLUCOES

1. Quando ha lugar a pagamento para frequéncia de acao de formagao, o mesmo deve ser
efetuado por transferéncia bancaria para o IBAN indicado no e-mail de admissao. A pessoa
interessada dispde do prazo explicito na confirmacdo da admissdo, para entregar
comprovativo do pagamento, sob pena da ndo admissao.

2. A Animar ndo se responsabiliza por eventuais taxas cobradas pelos bancos ou por entidades
financeiras.

3. Os custos associados as a¢des de formacdo incluem IVA a taxa legal em vigor, exceto nos
servicos de formacéo certificada que sdo isentos de IVA ao abrigo do Artigo 9.° do CIVA.

4. No caso de comunicagdo de desisténcia por parte da pessoa formanda até um dia Util antes
do inicio da acdo, o valor pago é-lhe restituido na sua totalidade.

5. No caso de comunicacdo de desisténcia por parte da pessoa formanda no decorrer da agdo
de formagdo ndo ha lugar a restituicdo do valor pago. Podera ser considerada a restituicao
em situacdes devidamente justificadas pela pessoa formanda, sendo que essas situaces sao

analisadas caso a caso.

8. FREQUENCIA/ASSIDUIDADE

1. A frequéncia de uma a¢do de formacao obedece aos seguintes requisitos:

a. Preenchimento do formuléario de interesse;

b. Confirmacao de admissao;

¢. Envio do comprovativo do pagamento no prazo estipulado, caso se aplique;

d. Criagao, por parte da pessoa formanda, de registo e perfil na Plataforma de
Aprendizagem Moodle da Animar, aplicavel a a¢des de formacao a distancia;

e. Preenchimento e assinatura da Ficha de Inscricdo e do Contrato de Formacao, e
submissdo dos mesmos na Plataforma de Aprendizagem Moodle da Animar.

2. Afrequéncia e assiduidade nas acdes de formagao implica:
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h.

A frequéncia da formacdo em todos os dias e horarios previamente estabelecidos;

O cumprimento dos requisitos definidos no plano de formacdo, nomeadamente no
que diz respeito a certificacdo, avaliagdo e tecnolégicos;

A realizacdo de todos os trabalhos propostos (se aplicavel);

A participacao em todos os marcos pedagogicos (desafios assincronos e finais);

O registo da presenca através da assinatura da folha de presencas ou entrada e
permanéncia nas sessdes sincronas, no caso das agdes de formacao a distancia. A
marcagao da presenca em cada sessdo so € considerada apds a permanéncia, em pelo
menos 60 minutos;

A contagem do tempo de permanéncia na sessdao da acdo de formagao, para efeitos
de validacao das horas formativas, é feita em minutos;

A garantia de que, no caso das a¢des de formacao a distancia, possui 0os meios
técnicos e tecnolodgicos indicados no plano de formacdo, designadamente sistema de
audio, camara digital (sempre ligada e de uso obrigatério), microfone regulavel e
ligacdo a Internet;

A realizacdo da avaliacao final da acao.

3. Entende-se por falta a auséncia da pessoa formanda na formacdo, podendo esta ser

considerada justificada ou injustificada.

4. Sao consideradas faltas justificadas as motivadas por:

a.
b.
C.
d.

e.

Doenca comprovada ou acidente;

Falecimento de parentes diretos;

Casamento;

Qualquer dever imposto por lei que nao admita adiamento ou substituicao;

Outros casos de forca maior a avaliar/validar pela Coordenacao Pedagogica.

5. As faltas justificadas carecem de envio, através de email, de documento proéprio (DF.

comunicagdo de auséncias, disponivel a todas as pessoas participantes no DTP e na PAM),

num prazo maximo de 2 dias. Quando aplicavel e se solicitado pelo servico de formacao,

podera haver lugar a necessidade de prova documental adicional.

6. Para efeito de contabilizacdo das auséncias maximas previstas em cada agdo de formacgao,

10% das horas totais (por exemplo numa acao de 40 horas formativas (2400 minutos) as
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pessoas formandas poderdo estar ausentes 4 horas formativas (240 minutos), sdo

consideradas as faltas justificadas e injustificadas.

1. A Animar reserva-se ao direito de cancelar ou adiar a realizacdo de uma acdo de formacao
caso o numero de pessoas admitidas seja inferior a 10. Nesse caso as pessoas admitidas sdo
informadas desse facto, previamente ao inicio da agdo de formacao.

2. Aformagdo decorre nos locais e datas divulgados podendo, por razdes de forca maior, sofrer
alteragdes que serdo comunicadas as pessoas formandas e as pessoas formadoras, o mais
atempadamente possivel.

3. As agdes de formacdo podem ter, ou ndo, a presenca de suporte técnico por parte da equipa
de formacgdo da Animar. Nas a¢des de formacdo em que ndo é garantida a presenca de
suporte técnico, a Animar garante que qualquer dificuldade ou necessidade, por parte de
pessoas formadoras e/ou pessoas formandas, é respondida e resolvida com a maior
celeridade possivel.

4. A Animar reserva-se o direito de renunciar o contrato de formagao, caso a pessoa formanda
viole, ameace violar ou demonstre nao cumprir com as disposicdes explanadas neste
regulamento, sem direito a qualquer medida compensatoria ou indemnizagao.

5. Na formacao a distancia nao é permitido as pessoas formandas e pessoas formadoras:

a. Colocar nos foruns de discussdao, ou noutros instrumentos de interacao social
utilizados na formagdo, mensagens comerciais ndo solicitadas (spam), mensagens ndo
relacionadas com as tematicas da acdo de formacgao, reclamacgdes, pedidos de ordem
pessoal ou mensagens que perturbem as atividades pedagdgicas e o bom ambiente
formativo.

b. Recolher informagdes pessoais de outros/as sem prévia autorizacao destes.

c. Criar uma identidade falsa, fazer-se passar por outra pessoa ou tentar enganar
outros/as prestando falsas informacgdes.

d. Transmitir qualquer material que possa esta protegido por patentes, direitos de
autoria ou outras formas de protecdo de propriedade intelectual e para o qual ndo

tenha direitos de transmissé@o ou utilizagao.
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e. Transmitir virus ou qualquer outro tipo de codigo destrutivo, nefasto que possa
causar danos a terceiros.

6. O servico de formagdo garante o correto funcionamento da PAM, garantindo a acessibilidade
da mesma 24 horas por dia, 7 dias por semana. No entanto, a Animar nao se responsabiliza
por eventuais falhas técnicas ou dificuldades no funcionamento dependentes de fatores
alheios a sua vontade e externos a si.

7. Quaisquer falhas técnicas, impedimentos imprevistos no acesso a PAM ou dificuldades na
visualizacdo da informacdo nao imputaveis a pessoa formanda devem ser reportadas ao
servico de formacao, que diligencia no sentido da sua resolucao, dando resposta, no periodo
maximo de 48 horas.

8. Durante a frequéncia das a¢des de formagdo a distancia a pessoa formanda tem direito ao
acompanhamento pela pessoa formadora e pelo servico de formagdo, sendo que as suas

mensagens sao respondidas por este no prazo de 24 horas.

1. A formagdo assenta em interacOes entre as varias pessoas intervenientes com o objetivo de
globalizar a informacao, incentivar o pensamento critico e a comunicacao positiva.

2. Desde o momento de admissdo a acdo que as pessoas formandas tém acesso ao programa
de formacdo da acdo, onde consta o cronograma com as datas e horarios das sessdes, 0s
objetivos da agdo, os conteudos programaticos, as metodologias e os recursos. Ao longo das
sessOes pode ser entregue documentacdo adicional, manuais desenvolvidos para a agéo e as
apresentacoes utilizadas em sessdo pelas pessoas formadoras.

3. No primeiro dia da formacado pode ser realizada uma sessdo de abertura (tempo ndo
formativo) que permita a apresentacdo dos conteludos a ministrar durante a agdo de
formacao, a comunicacao dos objetivos e a apresentacao da equipa de apoio a acao de
formacao. Para este momento sdo as pessoas formandas convidadas a estarem presentes na
sessdo.

4. No ultimo dia da formagdo pode ser realizada uma sessao de encerramento (tempo ndo
formativo) que permita fazer a avaliacdo geral da acao e a recolha de contributos de melhoria.

Para este momento sdo as pessoas formandas convidadas a estarem presentes na sessao.
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5. A formacdo tem sempre uma componente tedrico-pratica e conta com a participacao ativa
das pessoas formandas em todas as atividades propostas.

6. A formacao presencial desenvolve-se pelo método ativo e demonstrativo e sdo adotadas
técnicas para cada metodologia, considerando os objetivos a atingir e os propodsitos das
pessoas formandas.

7. A formacdo presencial pode ser complementada pelo recurso a PAM, como repositéorio
assincrono, disponivel em

8. As agOes de formacdo a distancia possuem um modelo pedagdgico proprio, pautado pela
valorizagdo da pessoa formanda e dos seus contextos de aprendizagens que sdao mediados
pelas tecnologias e onde a flexibilidade e a autonomia no acesso a aprendizagem sao
carateristicas centrais. A pessoa formanda beneficia da flexibilidade temporal, no qual tem a
possibilidade de aceder aos conteldos das agdes de formacdo em qualquer lugar e em
qualquer hora, em fun¢do da sua disponibilidade e ritmo de aprendizagem, evitando
deslocacdes. Esta flexibilidade temporal proporciona ainda a participagdo e a comunicacao
com a pessoa formadora e o suporte a formacdo nos momentos que lhes sejam mais
convenientes. A pessoa formanda deve salvaguardar a presenca nas sessdes sincronas
previamente calendarizadas.

9. Na formacdo a distancia o modelo pedagogico da Animar enfatiza a autonomia da pessoa
formanda no seu processo de aprendizagem, isto é, a pessoa formanda é responsavel por
tomar a iniciativa de realizar as tarefas determinadas pelas pessoas e-formadoras, participar
nos debates promovidos nas sessdes sincronas e foruns de discussao, cumprir aos prazos

estabelecidos e realizar o autoestudo dos conteudos disponibilizados na plataforma.

1. A certificacdo é obtida ap6s conclusdo da acdo de formacdo quando se regista
aproveitamento/avaliacdo igual ou superior a 10 valores.

2. Na falta de aproveitamento (avaliacado final inferior a 10 valores) e/ou ndmero de faltas
superior a 10%, a pessoa formanda tem direito a receber uma declaracao de participagdo na

formacao com indicagdo do numero total de horas frequentadas.
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O certificado € emitido através da plataforma SIGO, de acordo com o estabelecido na Portaria

n.° 474/2010, de 8 de julho.

Todas as pessoas formandas tém acesso a consulta do seu Registo Individual de

Competéncias na plataforma «Passaporte Qualifica» do governo portugués, em
, onde se registam as certificacdes adquiridas através de

agoes de formacéo certificadas, concluidas com aproveitamento.

A entrega dos certificados é efetuada num prazo maximo de 60 dias apos a conclusao da

acdo, podendo ser efetuada em mao propria ou remetidos para a morada indicada pela

pessoa formanda, via CTT.

Pode ser solicitada a emissdo do Certificado de Formagdo em lingua estrangeira, sendo que

o pedido tem um custo de €25,00 e deve ser realizado por escrito, através de envio de email.

Neste caso a pessoa formanda recebera dois certificados: o certificado original e o certificado

em lingua estrangeira.

Caso o certificado seja emitido com dados incorretos, por erro imputavel a Animar, a pessoa

formanda tem direito a sua reemissdo. Caso o certificado seja emitido com dados incorretos,

por erro ndo imputavel a Animar, a pessoa formanda tem direito a sua reemissao, desde que

o solicite por escrito, através de envio de email e suporte os seus custos de envio.

1.

A avaliacdo sumativa e/ou final tem por funcdo classificar quantitativamente os
conhecimentos adquiridos e servir de base de decisao sobre a certificagao.
No final de cada agéo de formagdo a pessoa formadora preenche o documento Avaliagéo
Ponderada das Pessoas Formandas no sentido de avaliar a presenca, a participacdo e os
conhecimentos adquiridos com base numa escala de 0 a 20 valores, sendo que:

a. 0a9-Insuficiente

b. 10 a 13 - Suficiente

c. 14a17-Bom

d. 18 a 20 - Muito Bom

3. A escala de avaliagdo pode ser alterada pela pessoa formadora sendo que, nesse caso, a

mesma deve ser comunicada as pessoas formandas.

Edicdo 1/Revisdo 5/janeiro 2024 15


http://www.passaportequalifica.gov.pt/

)
Regulamento Geral da Atividade Formativa a n\lm a r

4. Os itens avaliados pela pessoa formadora séo:

Assiduidade/Pontualidade

Comparece regular e pontualmente as sessdes formativas

Comparece regular e pontualmente as sessdes de trabalho programado
Participacao

Apresenta argumentos consistentes para defender a sua ideia

Intervém voluntariamente ou quando solicitado

Presta atencdo ao que esta a ser debatido

Respeita a opinido dos colegas
Empenho/Interesse

Presta atencdo ao que esta a ser ensinado

Esforca-se por aplicar o que foi ensinado

Tem uma forma de estar potenciadora do processo de ensino-aprendizagem
Espirito Critico

Analisa e avalia criticamente as informacdes apresentadas

Formula perguntas e comentarios relevantes

Sabe estar numa sala de ensino-aprendizagem a distancia
Conhecimentos

Avaliacao dos trabalhos praticos (se aplicavel)

Avaliacao da ficha sumativa (se aplicavel)

5. Aavaliagao relativa aos resultados da a¢do de formacao é efetuada através do preenchimento
dos seguintes documentos:
a. Avaliagdo de Satisfacdo pelas pessoas formandas - questionario
b. Avaliacdo de Satisfacdo pela pessoa formadora - questionario
6. A Animar pode realizar a avaliagdo do impacto da formagéo no periodo de 3 a 6 meses apos
a realizacdo da acdo (de acordo com o tipo de formacdo, a duracdo e os objetivos de
aprendizagem) sendo que a mesma tem como objetivo avaliar a eficiéncia e eficacia do
processo pedagogico e formativo.
7. A avaliacdo do impacto é realizada através do envio de ficha de avaliacdo, por correio

eletrdénico, as pessoas formandas e entidades empregadoras, se aplicavel, a fim de determinar
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os efeitos da formagdo no desempenho profissional e nas competéncias e a sua aplicacao
em contexto profissional. A avaliagdo é efetuada através do preenchimento dos seguintes
documentos:

a. Avaliacdo do impacto da formacao na pessoa formanda — questionario

b. Avaliacdo do impacto da formagdo na entidade empregadora — questionario

1. Sdo direitos das pessoas formandas:

a. Participar no processo formativo de acordo com os programas estabelecidos,
desenvolvendo as atividades de aprendizagem integradas no respetivo perfil de
formacao.

b. Assinar o Contrato de Formacao onde constam as informacdes de local, datas, horarios
e beneficios, se aplicavel.

c. Serintegrada num ambiente de formacdo ajustado ao perfil profissional visado, no que
se refere a condicOes de higiene, seguranca e saude.

d. Receber materiais e documentacdo de apoio relativos a acdo frequentada, quando
aplicavel.

e. Receber pontualmente os apoios e beneficios sociais e / ou financeiros nos termos da
legislacdo em vigor e discriminados no contrato de formacao, se aplicavel.

f.  Receber, no final da acao de formacao, um certificado desde que nao seja ultrapassado
o limite de 10% de faltas.

g. Receber, no final da acdo de formacao e caso ndo obtenha aproveitamento (avaliacao
inferior a 10 valores), uma declaragdo de participacdo na formacao.

h. Beneficiar de um seguro contra acidentes ocorridos durante e por causa da formacdo, na
modalidade de acidentes pessoais.

i.  Faltar as sessdes de formagdo, sem perder o direito ao certificado, desde que o total de
faltas, ndo exceda 10% da duracao total da acao.

j. Ter garantida a confidencialidade dos dados fornecidos a Animar.

k. Reclamar junto da Animar sobre quaisquer anomalias que, no seu entender, possam

prejudicar a frequéncia da acdo de formacao.
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. Gravar e/ou imprimir os conteddos disponibilizados na PAM apenas para uso Unico e
exclusivo, ndo podendo manipula-los em todo ou em parte nem os utilizar para fins
comerciais, publicitarios ou formagdo de terceiros, sem autorizacao prévia da Animar.

2. Séo deveres das pessoas formandas:

a. Frequentar com assiduidade e pontualidade as atividades formativas.

b. Monitorizar / controlar as faltas justificadas e injustificadas dadas, podendo solicitar
informacao adicional e/ou complementar a Animar sobre as mesmas.

c. Informar a Animar de qualquer alteracdo dos dados fornecidos aquando do
preenchimento da ficha de inscricao.

d. Efetuar o pagamento da inscri¢do, quando aplicavel.

e. Assinar a folha de presencas de cada sessao, no caso das agdes de formacao presenciais.

f.  Evidenciar a presenca nas sessdes sincronas por via da entrada na sessdo, no caso das
acoes de formacao a distancia.

g. No caso das acdes de formacédo a distancia, manter a camara ligada nas sessdes sincronas
de caracter obrigatorio e utilizar o microfone, sempre que oportuno.

h. Participar no processo de avaliacao da acao.

i. Responder aos processos de avaliacdo de conhecimentos necessarios para a afericdo das
aprendizagens adquiridas.

j. Abster-se da pratica de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou descrédito para a
entidade formadora.

k. Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacao dos equipamentos e demais bens que
lhes sejam confiados no quadro das a¢des de formagdo, bem como as instalacdes onde
decorrem as acdes de formacao.

|.  Suportar os custos de substituicdo ou reparacao dos equipamentos e materiais que
utilizar na acdo de formacdo, sempre que os danos forem motivados por comportamento
doloso ou gravemente negligente.

m. Tratar com urbanidade as pessoas formadoras, pessoas formandas e demais pessoas
com que se relacione durante e por causa da formagao.

n. Respeitar as regras e normas de cada acao divulgadas atempadamente pela Animar e

pela pessoa formadora.
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o. Cumprir as diretivas emanadas pela coordenacgao e gestao da Animar e os regulamentos
internos em vigor.

p. Cumprir as disposi¢des de seguranca, higiene e salde, determinadas pelas condi¢des de
desenvolvimento da formacao.

g. Cumprir os demais deveres previstos no Contrato de Formacao.

1. Sdo direitos das pessoas formadoras:

a. Assinar contrato de prestacdo de servigos.

b. Apresentar propostas com vista a melhoria das atividades formativas, nomeadamente
através da participacdo no processo de concecdo e/ou de desenvolvimento das agdes
bem como nos critérios de avaliacao.

c. Serintegrada na bolsa de pessoas formadoras da Animar.

d. Ser remunerada de acordo com a funcdo que desempenha e custos associados, nos
termos definidos no contrato de prestacao de servicos celebrado.

e. Participar na elabora¢do do plano da formagdo que ministra.

f. Proceder a reclamacdes e sugestdes de melhoria.

g. Obter documento comprovativo da sua atividade, onde conste a formacao e
calendarizacao do(s) curso(s) ministrado(s).

2. Sao deveres das pessoas formadoras:

a. Cumprir a legislacao e conhecer o Regulamento de Formagado da Animar.

b. Cooperar com a Animar no sentido de assegurar a eficacia da atividade formativa.

c. Estruturar e ministrar o plano de sessdo conforme o planeamento definido e divulgado
pela Animar.

d. Garantir que possui as necessarias habilitacdes para desenvolver a formagéo
contratualizada.

e. Participar nas reunides de planificacdo, acompanhamento, constru¢do de materiais e
avaliacdo da agdo, caso se verifique a necessidade.

f. Apoiar as pessoas formandas em todas as atividades ao longo do processo formativo.
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g. Disponibilizar a informagéo e a documentacdo necessarias a boa organizagao e execucao
da acao.

h. Conceber e produzir os materiais pedagdgicos e os instrumentos de avaliagdo
necessarios ao desenvolvimento do processo formativo, relativamente a area para que
se encontra habilitado, entregando um exemplar de cada documento produzido ou por
si utilizado.

i. Colaborar e disponibilizar as informagdes necessarias ao acompanhamento, acdes de
verificagdo, auditoria e avaliacdo por parte de entidades envolvidas nos processos de
formacao e certificacao.

j. Ser assidua e pontual.

k. Preencher os documentos constantes do dossier pedagogico da acdo nomeadamente,
registo de assiduidade das pessoas formandas e pessoa formadora, sumario das sessoes,
planos de sesséo e registos de avaliagao.

l. Manter a ordem nas sessdes de formagdo com base no respeito mutuo entre as pessoas
formadoras e pessoas formandas.

m. Comunicar de imediato a Coordenacdao Pedagdgica quaisquer anomalias ocorridas
durante a sessao de formacao.

n. Apresentar sugestdes que entenda poderem melhorar o funcionamento do processo
formativo.

0. Abster-se da pratica de todo e qualquer ato de que possa resultar prejuizo ou descrédito
para a Animar, assim como assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos
relacionados com o processo de formagdo e pessoas intervenientes.

p. Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo das instalagbes, equipamentos e bens de
consumo disponibilizados pela Animar ou outras entidades envolvidas.

g. Zelar pelo cumprimento das normas de higiene, seguranca e saude na sala de formagao.

r. Requisitar atempadamente os meios didaticos ou pedagdgicos necessarios ao
desenvolvimento das a¢des de formacdo que ministra, assim como o suporte técnico
caso a agao que ministre ndo contemple acompanhamento técnico permanente.

3. Aintegracao de pessoas formadoras na Bolsa de Pessoas Formadoras da Animar carece de

evidéncia da posse de formacdo cientifica e/ou técnica adequada nas areas de educagdo e
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formacao para as que a Animar é certificada. Deve ser titular de competéncias pedagdgicas
e, preferencialmente, possuir experiéncia profissional nessas mesmas areas de formacao.
4. Aintegracdo de na Bolsa de Pessoas Formadoras da Animar depende do envio dos seguintes

documentos:

a. Ficha DGERT preenchida e devidamente assinada

b. Certificado de Competéncias Pedagdgicas ou comprovativo de habilitacdo para a

docéncia, se aplicavel
c. Breve biografia
d. Fotografia

e. Declaragdo de autorizacao de utilizacdo de dados pessoais

1. O acesso a PAM depende da admissédo da pessoa formanda a agdo de formacao.

2. O acesso a PAM é indicado pelos servicos de formagado previamente ao inicio da agéo de
formacao, sendo que a pessoa formanda deve criar o seu registo e perfil.

3. O acesso a PAM é pessoal e intransmissivel.

4. Todos os acessos a PAM sdo registados e gravados para efeitos de evidéncia formativa.

5. O acesso a PAM é valido e esta disponivel sem prazo, contudo reserva-se o direito a Animar
de eliminar acessos, em caso de necessidade, no entanto cumpre o dever de informacao a
pessoa formanda que o acesso sera eliminado com um prazo de antecedéncia de 30 dias.

6. O acesso a PAM permite a pessoa formanda ter acesso a qualquer hora do dia ou da noite,
incluindo fins de semanas e feriados a sua area de utilizador/a, capacitando-a para a
navegacao pela acdo de formacdo em que se encontra inscrita e visualizando toda a
documentacgao disponibilizada.

7. O acesso a PAM permite o acesso ao interface ZOOM, para as a¢des de formacao que tenham
sessdes sincronas, e ao grupo de WhatsApp (para as acdes de média e de longa duracdo)
desenvolvido para fomentar uma rede tematica.

8. O grupo de WhatsApp desenvolvido para cada acdo de formacao pretende ser um local de

partilha e de contato. E de acesso livre e ndo sera o meio privilegiado para tratar de questdes

Edicdo 1/Revisdo 5/janeiro 2024 21



@)

Regulamento Geral da Atividade Formativa a n II I la r—

da formagao, por isso ao aderir sabe que o sucesso do seu percurso na acao de formacao em

nada dependera da sua adesdo ao grupo de WhatsApp.

16. REQUISITOS DE UTILIZACAO DA PLATAFORMA DE APRENDIZAGEM MOODLE (PAM)

Acesso a um computador funcional, equipado com placa de som, com um dos browsers
Firefox ou Chrome ou Safari, preferencialmente atualizados com a Ultima versao. E essencial
gue o equipamento tenha camara (esta é de uso obrigatorio - cf. ponto 8. alinea 2, f. do
presente regulamento), microfone e ligacdo a Internet. E recomendavel, para o conforto da
pessoa formanda, o uso de auscultadores.

A pessoa formanda deve possuir competéncias basicas no dominio das Tecnologias da
Informacao e Comunicacao.

A pessoa formanda deve garantir, antes de proceder a inscricdo em ag¢des de formacéo a
distancia, o cumprimento/observacdo do ponto 1 e 2 anteriores.

A pessoa formanda é responsavel por todos os custos associados com a utilizagdo do
equipamento informatico e ligacdo a internet, nomeadamente os custos em que possa
incorrer para estabelecer e utilizar uma ligagdo a internet.

A PAM utiliza um interface com a plataforma de ZOOM. Né&o sendo obrigatéria a sua pré
instalagdo esta é recomendada pois a sua utilizagcdo através da aplicacio ZOOM Meeting é

mais confortavel e alargada a pessoa utilizadora. A instalagdo da aplicacdo é gratuita.

17. UTILIZACAO RESERVADA DE TEXTOS E IMAGENS

1.

2.

Os textos, imagens, sons, servi¢os interativos e demais materiais ou servicos disponibilizados
pelo servico de formagao, adiante designados por conteudos, destinam-se a ser utilizados
para o fim exclusivo de frequéncia a uma a¢do de formacao.

A pessoa formanda nao pode utilizar o logotipo da Animar em qualquer circunstancia, sem
autorizacdo prévia.

No caso de publicagdo de trabalhos realizados no ambito das a¢des formacao promovidas
pela Animar, e caso pretenda utilizar o nome da Animar, a pessoa formanda devera

mencionar “este trabalho foi realizado pela pessoa formanda (nome) no ambito da acdo
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formacao (nome da agdo formacao) promovida pela ANIMAR e o seu contelddo é da inteira
responsabilidade do seu autor ou da sua autora”, assumindo assim toda a responsabilidade
pelo seu conteddo e divulgacao.

4. Os recursos didaticos, conselhos, opinides, textos, imagens que ndo tenham o logétipo da
Animar sdo da responsabilidade dos seus autores nao veiculando qualquer posicao oficial ou
responsabilidade da Animar.

5. Nas a¢oes de formagao a distancia as sessdes sincronas sao gravadas na integra para efeitos
de evidéncias da certificacdo. Ao tomarem conhecimento da gravagdo, aquando da sua
inscricdo e entrada nas sessOes, a pessoa formanda cede a sua imagem, em exclusivo para
este fim.

6. Nas a¢des de formacéao a distancia, as pessoas formandas deverdo justificar as suas auséncias

nas sessoes sincronas, podendo solicitar a ANIMAR, através do e-mail formacao@animar-

dl.pt, os dudios dessas sessdes. Em caso de deferimento sera partilhado apenas o audio da

sessao, reservando todos os direitos de imagem das pessoas participantes.

18. RECLAMAGCOES, OCORRENCIAS E SUGESTOES

1. O servigo de formacao da Animar promove o contacto com as pessoas formandas ao longo
da formagdo com o intuito de apurar o grau de satisfacdo, as ideias e sugestdes de melhoria.

2. Em qualquer momento pode a pessoa formanda apresentar uma reclamacao junto do servico
de formacdao da Animar, sendo que para o efeito deve utilizar o enderego eletrénico
formacao@animar-dl.pt.

3. A ANIMAR disp&e de um “Livro de Reclamacdes” procedendo de acordo com a legislagao
aplicavel (Decreto-Lei 371/2007, de 6 de novembro), sendo que mesmo esta disponivel na
Avenida Santos Dumont, Edificio Mutua, n.° 57, 1° Esquerdo, 1050-202 Lisboa.

4. As reclamacgdes serao apreciadas e respondidas pelo servi¢o de formacao num periodo de 15
dias uteis.

5. As pessoas formandas, formadoras e outros agentes da formacao podem remeter sugestdes

ao servico de formacdo devendo utilizar o endereco eletrénico formacao@animar-dl.pt.

6. As sugestOes sao apreciadas pelo servico de formagdo e respondidas no prazo de 30 dias

Uteis.
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1. O tratamento dos dados recolhidos é efetuado de acordo com os principios gerais

enunciados no RGPD e demais legislacdo referente a protecdo de dados. A Animar -

Associacao Portuguesa para o Desenvolvimento Local assegura que:

a.

Os dados serdo tratados de forma licita, leal e transparente (Principio da Licitude,
Lealdade e Transparéncia);

Os dados recolhidos sdo destinados a finalidades determinadas, explicitas e
legitimas e ndo serdo posteriormente tratados de uma forma incompativel com
essas finalidades (Principio da Limitacdo das Finalidades);

Apenas sao tratados os dados adequados, pertinentes e limitados ao estritamente
necessario as finalidades para as quais sdo tratados (Principio da Minimizacdo dos
Dados);

Adotara as medidas adequadas para que os dados qualificados como inexatos,
tendo em conta as finalidades de tratamento, sejam apagados ou retificados sem
demora (Principio da Exatiddo);

Conservara os dados de forma que permita a sua identificagdo apenas durante o
periodo necessario para as finalidades para as quais sao tratados (Principio da
Conservacao);

Tratara os dados de uma forma que garanta a sua seguranga, incluindo a protecéao
contra o seu tratamento ndo autorizado ou ilicito e contra a sua perda, destruicao
ou danificagdo acidental, adotando as medidas tecnicas ou organizativas

adequadas (Principio da Integridade e Confidencialidade).

2. A Animar conserva os dados apenas pelo intervalo de tempo necessario a execugdo das

finalidades especificas para as quais foram recolhidos. No entanto, a Animar pode ser

obrigada a conservar alguns dados por um periodo mais longo, de modo a respeitar,

designadamente:

a. Obrigacdes legais, ao abrigo das leis em vigor, de conservagado de dados por periodos

pré-definidos;

b. Prazos de prescri¢cdo, ao abrigo das leis em vigor;
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Obrigacdes perante entidades terceiras financiadoras;

d. A resolucdo definitiva de quaisquer eventuais litigios;

e.

Orientagdes emitidas pelas autoridades de protecdo de dados competentes.

3. Os dados podem ser partilhados com empresas prestadoras de servicos a Animar,

exclusivamente, para os fins especificamente estabelecidos, estando estas contratualmente

proibidas de tratar os dados, direta ou indiretamente, para qualquer outra finalidade, em

proveito préprio ou de terceiros. Em cumprimento de obriga¢des legais e/ou contratuais, os

dados poderao também ser transmitidos a entidades financiadoras nacionais ou comunitarias

ou internacionais;

4. O titular dos dados tem o direito de acesso, retificagdo, limitagdo, portabilidade, ao

apagamento e o direito de se opor ao tratamento de dados, em determinadas circunstancias,

os quais (direitos) poderao ser exercidos nos seguintes termos:

a.

O titular tem o direito de obter informagdes claras, transparentes e facilmente
compreensiveis sobre como é que a Animar utiliza os seus dados e quais sdo os seus
direitos;

A Animar podera, contudo, recusar a prestacao da informagao solicitada sempre que,
para o fazer, tenha de revelar dados de outra pessoa ou se a informacao solicitada
prejudicar os direitos de outra pessoa;

O titular tem o direito de solicitar a Animar a tomada de medidas razoaveis para
corrigir os seus dados que estejam incorretos ou incompletos;

O titular pode solicitar o apagamento ou eliminacao dos seus dados, desde que nao
existam fundamentos validos para que a Animar os conserve ou continue a usa-los
ou, quando, o seu uso seja ilicito. Nos termos da lei, é-lhe ainda garantido o direito
de retirar o seu consentimento para o tratamento dos dados cujo consentimento
constitui o fundamento de legitimidade do respetivo tratamento. Para o efeito, tem
o direito de retirar o seu consentimento a qualquer momento, o que nao invalida, no
entanto, o tratamento efetuado até essa data com base no consentimento
previamente dado;

Os direitos do titular de dados podem ser exercidos, a todo o tempo, através do
seguinte e-mail: privacidade@animar-dl.pt. A Animar dara resposta por escrito

(incluindo por meios eletronicos) ao pedido do titular de dados no prazo maximo de
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um més a contar da rececdo do pedido, salvo em casos de especial complexidade, em
que esse prazo pode ser prolongado. Se os pedidos apresentados pelo titular de
dados forem manifestamente injustificados ou excessivos, nomeadamente devido ao
seu caracter repetitivo, a Animar reserva-se ao direito de cobrar custos

administrativos ou recusar-se a dar seguimento ao pedido.

1. O presente regulamento esta disponivel no dossier técnico-pedagédgico da acdo de
formacao, presente nas salas de formacao das a¢des presenciais.

2. Nas acles de formagdo a distancia o presente regulamento esta disponivel no separador
«informagdes importantes», da PAM, na acdo em que a pessoa formanda esta inscrita.

3. Compete a Coordenacao Pedagogica proceder a revisao do presente regulamento quando
assim julgue conveniente, promovendo a divulgagdo das alteraces entretanto efetuadas.

4. Os casos omissos no presente regulamento serdo decididos pela Animar, de acordo com a

legislacdo em vigor, respeitando o Manual da Qualidade da Atividade Formativa.
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