ARAAM - Associacao Regional dos Agricultores do Alto-Minheo

%77—'

N.° DE IDENTIFICACAO 501 918 094

Rua Manuel Fitiza Junior 129 458-4900 VIANA DO CASTELO Tel 258822038 e 258828330 araam@sapo.pt www.araam.pt

Regulamento de Funcionamento da Atividade Formativa

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO
DA
ATIVIDADE FORMATIVA

O presente documento, como as reedigdes que venham a ocorrer, aplica-se ao funcionamento das ac¢@es de
formagé&o profissional constantes no plano da entidade formadora - Associagéo Regional dos Agricultores
do Alto Minho.
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CLAUSULA |
Artigo 1° - Introducéo

1. A Associacdo Regional dos Agricultores do Alto Minho, adiante também designada
por ARAAM, é uma entidade que, cumulativamente com outras atividades de
expressiva dimenséo concebe, promove e executa formacéo profissional especializada
destinada, em particular, aos seus associados e, em geral, aos profissionais de todas as
areas do tecido empresarial agricola do Distrito de Viana do Castelo, extensivo a
respetiva mao-de-obra familiar e seus familiares ndo ativos, bem como formacao
inicial de jovens empresarios agricolas na satisfacdo da exigéncia da Portaria n.° 357-
A/2008, de 9 de Maio, que aprovou o Regulamento de Aplicacdo da Acdo n.° 1.1.3,
«Instalacdo de Jovens Agricultores», do PRODER- Programa de Desenvolvimento
Rural.

2. A estratégia, no respeitante a formacéao profissional, visa o desenvolvimento de um
conjunto integrado de servicos de formacdo que contribuam para a atualizacéo,
especializacdo e aperfeicoamento das atividades agricolas e afins, bem como dos seus
colaboradores.

3. A Associacdo Regional dos Agricultores do Alto Minho, como refor¢co da sua
intervencdo associativa e como forma de potenciar a dimensdo e qualidade da sua
estrutura formativa, na condicdo de entidade formadora e nas areas de educacdo e
formacdo para que estd habilitada, presta servicos a organizacGes promotoras e
beneficiarias de formacéo profissional, cujo regulamento se aplica no que a entidade
formadora respeite e no que a entidade promotora nao incumba.

Artigo 2° - Instrumentos de Regulacao

1. S&o instrumentos de regulagéo da atividade formativa da ARAAM, enquanto entidade
formadora, o Manual de Qualidade (MQ), o Plano de Formacdo Anual (PF), o
Regulamento de Funcionamento (RF) e o Balango das atividades Formativas do ano
precedente (BF), bem como as disposicdes especificas resultantes dos termos de
contrato de financiamento, conforme as situac6es, publico, comunitario, privado ou
proprio.
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2. Sao também instrumentos de regulacdo da entidade formadora as disposicGes legais
estatutarias e de enquadramento legal aplicaveis a entidade, designadamente
organizativas, fiscais, sociais e laborais.

3. Sao ainda instrumentos de regulacdo da atividade formativa as disposicdes constantes
no contrato de prestacdo de servicos, enquanto entidade formadora, estabelecido com
entidades promotoras de formacdo profissional, em respeito as obrigacbes e
instrumentos de regulacdo de ambas as partes com terceiros.

Artigo 3° - Regulamento

1. O presente regulamento fixa as normas de funcionamento dos servicos de formacéo da
Associacdo Regional dos Agricultores do Alto Minho, as quais séo aplicaveis a todos
os intervenientes: formandos, formadores, técnicos de enquadramento e apoio
logistico, administrativos, coordenador pedagdgico e gestor/responsavel da formacéo.

2. Institui as normas gerais e enquadra as diversas acdes e iniciativas dos servicos de
formacdo, ndo interferindo, no entanto, nas disposi¢cdes especificas determinantes de
cada Programa Operacional e respetivas Medidas/AcGes para as quais, para as suas
lacunas e omissdes, assumira a natureza subsidiéria.

3. Para efeitos de explicitacdo de termos e conceitos funcionais, remete-se para 0 anexo
que faz parte integrante do presente Regulamento.

Artigo 4° - Vigéncia

1. O presente documento aplica-se as acdes de formacao profissional constantes no plano
de formacdo para o ano de 2013.

2. O presente regulamento tem a sua vigéncia entre 01 de janeiro de 2013 e 31 de
dezembro de 2013, mantendo-se, se entretanto ndo for alterado, em vigor para além
daquela data.

3. Pode o presente regulamento ser alterado ao longo do respetivo PF, em ajustamento a
disposigdes legais entretanto alteradas pelos organismos publicos com competéncia
para o efeito. Todavia estas alteracOes apenas serdo aplicadas apos a sua publicacéo no
site da entidade www.araam.pt e na versao do regulamento referido no aviso publico
de divulgacéo da respetiva acdo de formagéo.
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4. As alteracOes ao presente regulamento ndo serdo aplicadas as a¢des de formacdo ndo
implementadas cujos procedimentos estejam contratualizados, a ndo ser que 0S
instrumentos legais que as geram disponham em sentido contrario.

O presente regulamento sera reeditado sempre que ocorram alteracdes.

Cada edicdo sera identificada, no cabecalho de cada documento e em todas as folhas

com a data a partir do seu efeito Edi¢do “dd-mm-aaaa”.

7. Acedicdo, preparacdo das alteracdes e reedicdo do regulamento incumbem ao gestor de
formacdo, com a participacdo dos restantes colaboradores do servico, que submetera o
texto a apreciacao da direcdo e que, depois de aprovado, procedera a sua publicacédo
para que traduza, de forma atualizada, o documento disciplinador do funcionamento
das atividades formativas, quer enquanto entidade promotora e formadora, quer
enquanto entidade formadora de entidades promotoras.

8. Arquivo do original de cada edi¢do do RF ¢ arquivado em anexo a ata da reuniao que
a aprovou e dela fazendo parte integral.

9. Todas as coOpias serdo extraidas a partir do texto original.

10. Obtém-se diretamente a partir de impressdo do documento “RF" existente no sitio
www.araam.pt, ou de exemplar policopiado, solicitado pelos interessados nos servicos
centrais da ARAAM e serdo sempre disponibilizados aquando da inscricdo para a
frequéncia de processos formativos, comunicados aos formandos no inicio de cada
acdo e constara um exemplar no respetivo dossié técnico-pedagdgico existente no local
e momento de cada acdo.

oo

CLAUSULA I
Artigo 5° - Caraterizacdo da ARAAM

1. A Associacdo Regional dos Agricultores do Alto Minho tem sede na Rua Manuel Filiza
Junior, 129, Viana do Castelo, pessoa coletiva n.° 501918094, desenvolve as suas
atividades no ambito distrital, com escritura de constituicdo efetuada no Cartério
Notarial de Vila Nova de Cerveira a 13 de Janeiro de 1987, registada no Governo Civil
a 19 de Janeiro de 1987 e publicada no Diario da Republica n.° 51, pagina 2694 da IlI
série de 2 de Marco de 1987.

2. A ARAAM é uma associagdo democratica e autbnoma, pautando a sua conduta pelo
respeito dos principios de igualdade e tratamento de todos os envolvidos no processo
formativo, ndo praticando qualquer tipo de descriminacdo negativa, prosseguindo uma
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conduta baseada nos principios da lealdade, da ética e da correcao.

3. A ARAAM atua no respeito pelas normas legais que afetem a sua atividade, incluindo
a legislagéo laboral e fiscal em vigor, bem como honrar as obrigagdes a que se
comprometa contratualmente, traduzido a escrito com definicdo das funcbes e
responsabilidades de todas as partes envolvidas.

4. Serdo respeitadas as normas nacionais de protecdo de dados pessoais, nomeadamente,
incluindo referéncias nas fichas de inscri¢do, nos contratos de formagao e prestacao de
Servigos.

5. Os orgdos sociais da Associacdo Regional dos Agricultores do Alto Minho sdo a
Assembleia Geral, Direcdo e Conselho Fiscal (Artigo 8° dos Estatutos). Compete a
Assembleia Geral eleger de trés em trés anos os corpos gerentes da Associa¢ao (Artigo
10° dos Estatutos). A Direcao (artigo 15° dos Estatutos) e o Conselho Fiscal (artigo
17° dos Estatutos) sdo compostos por trés membros. A Assembleia Geral nomeia e da
0s respetivos poderes, aquando da eleicdo para 0s corpos sociais. A Direcdo da
ARAAM tem a estrutura organica e funcional aprovada em Assembleia Geral. O plano
de atividades e orcamento para 0 ano seguinte, bem como o relatério de gestéo, balanco
e contas do ano precedente, sdo executados pela Direcéo, avalizados pelo Conselho
Fiscal e aprovados em Assembleia Geral.

6. As decisdes executivas sdo deliberadas pela direcdo com a decisdo conjunta, pelo
menos, de dois dos seus trés membros. A gestdo dos servigcos € assegurada pelo
presidente da direcdo coadjuvado pela secretaria da Direcdo. A gestdo e movimentos
financeiros sdo assegurados em assinaturas conjuntas do presidente e tesoureiro da
Diregdo.

Artigo 6° - Politica e Estratégia da Entidade

1. A ARAAM ¢ uma organizacdo de agricultores com implantacdo junto dos diversos
subsetores agrarios e no diversificado espaco rural, portadora de uma credivel
representacéo institucional.

2. A ARAAM ¢é membro do conselho agrario regional do Entre Douro e Minho, do
conselho da bacia hidrografica do Minho, do conselho da bacia hidrogréfica do Lima,
do conselho cinegético de Viana do Castelo e Caminha, Rede Rural Nacional e da
CNA-Confederagdo Nacional da Agricultura.

3. Os principios organizadores que assume a ARAAM, tém, inerente ao seu desempenho,
a associacao e a cooperacao entre 0os seus membros, como condi¢do necessaria para
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alcancar 0s seus objetivos especificos consubstanciados em quatro dominios:
organizacdo, reivindicacdo, formacéo e informacéo.

4. A estrutura e funcionamento caracteristico da ARAAM atende ao objetivo principal
centrado no desenvolvimento e prosperidade dos meios rurais € cumulativamente da
valorizagéo profissional dos agricultores.

5. A acdo da ARAAM tem uma forte componente no combate aos estrangulamentos que
impedem este sector de atividade de alcangar niveis de desenvolvimento compativeis
com o reforco de competitividade, aumento da potencialidade e melhoria da
capacidade concorrencial das diversas atividades do subsector, através da qualificacdo
e valorizacdo dos recursos humanos.

6. O funcionamento organico, a area de intervencao (todas as freguesias rurais do Alto
Minho), a abrangéncia de todos os subsectores agrarios, resultante do permanente
trabalho, das auscultac6es do sentir e do querer, das propostas estudadas e dos servicos
prestados, por um lado, e o dinamismo e prestigio aliados a reconhecida capacidade de
realizacdo e a importancia, ndo s6 econdmica, mas também social deste sector de
atividade, perspetiva a necessidade de formacdo de uma populacao de baixo nivel de
escolaridade e conhecimentos tecnoldgicos, de reduzida capacidade organizacional, de
dispersa distribuicdo territorial, de numerosa expressdo, de subsisténcia financeira e de
reduzida dimens&o empresarial.

7. A ARAAM tem capacidade formativa, cimentada na sua experiéncia de forma
institucionalizada, desde 1989 e de natureza informal, desde antes da formalizacéo da
sua criacdo, de apresentar, desenvolver, acompanhar, executar e avaliar projetos.

8. Serdo respeitadas as condutas, no ambito da divulgacdo e promocdo da atividade
formativa, por principios legais e éticos, nomeadamente quanto ao uso de materiais
promocionais, de logétipos e de reconhecimentos.

CLAUSULA III
Artigo 7° - Divulgacéo Plano de Formagé&o e respetivas Agoes

1. O plano de formacdo 2013, & imagem dos planos anuais anteriores, privilegia a
realizacdo das respetivas agOes de forma deslocalizada em relacéo a sua sede onde
funcionam os servicos centrais de gestdo, coordenacdo e atendimento permanente,
desenvolvendo-as nas comunidades rurais da proveniéncia dos formandos, facilitando
a sua participacao, relativizando as dificuldades de transporte, e possibilitando a
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realizacdo das aulas préaticas no contexto local, para as quais sao utilizadas exploracdes
conforme a orientagdo produtiva, com situacdo local ou proxima, pertencentes a
associados.

2. A divulgacédo das acdes aos destinadas a agricultores associados e outros agricultores
e familiares, processa-se com a distribuicdo de informacéo escrita, designadamente
com a afixacdo de avisos nas instalagdes sociais locais, nomeadamente juntas de
freguesia, centros paroquiais e culturais e estabelecimentos comerciais, para além do
contacto postal e, de forma oral, através dos parocos, dirigentes e delegados, radios
locais e contacto telefénico junto de candidatos pré-inscritos que funcionam
igualmente como divulgadores junto de outros eventuais candidatos.

3. O Aviso de divulgacdo informa as condigdes de frequéncia, local, data, hora e
documentos pessoais necessarios para as respetivas inscri¢des, designadamente bilhete
de identidade (BI), cartdo de identificacdo fiscal (NIF), N.° de identificacdo bancéria
(NIB).

4. A divulgacéo da formacdo, inscricdo e selecdo dos formandos externos a entidade
promotora contratante, no &mbito de contrato de prestacdo de servi¢cos como entidade
formadora, aplicam-se, na auséncia de regulacao propria, as disposi¢des constantes no
presente regulamento como de formandos préprios se tratassem.

5. A divulgacéo, inscricdo e selegdo de colaboradores da ARAAM ou de entidade
promotora com Contrato de Prestacdo de Servigos tendo como entidade formadora a
ARAAM, para a frequéncia de formacdo profissional no ambito de valorizacdo e
adequacao técnica e de cumprimento das obrigagdes laborais, é da incumbéncia das
respetivas entidades seguindo critérios proprios.

6. Os mecanismos de divulgacdo utilizados podem ser continuamente alargados em
funcdo da evolucdo e introducdo de novas tecnologias e da estratégia da entidade.

7. Os dados pessoais constantes da ficha de inscricdo ou outros documentos relativos a
formagéo serdo processados de forma a garantir a estrita confidencialidade no seu
tratamento.

8. Nos termos legais assegurar-se-a que a informacdo constante desses dados ndo seja
partilhada com terceiros e seja utilizada apenas para fins diretamente relacionados com
a formacéo, respeitando dos formandos (as) a protecéo dos dados pessoais.

Artigo 8° - Inscricdo e sele¢do dos formandos
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1. A frequéncia na acdo de formacdo depende dos processos de inscrigéo e selecdo do
formando.

2. As inscrigdes realizam-se na presenga de pessoal de apoio técnico e logistico da
ARAAM que informa as condi¢Oes de frequéncia, direitos e deveres dos formandos,
calendario, local de realizacdo, forma de selecdo, objetivos e contelidos a serem
desenvolvidos, bem como data de afixacdo da lista provisoria com ordenacdo dos
formandos, prazo de reclamacgdes e afixacdo da lista definitiva dos formandos
selecionados.

3. Os interessados na frequéncia de agdes de formacdo, podem em qualquer altura,
proceder a pré-inscri¢do, sem qualquer encargo financeiro, devendo para tal preencher
formulario proprio disponivel, nos servicos centrais da ARAAM, nos locais de
realizacdo da formacdo, ou na pagina www.araam.pt.

9. Nas acbes de formacdo cofinanciadas, o processo de selecdo obedece as normas
previstas nos regulamentos especificos para cada um dos Programas Operacionais,
fazendo-se a partir do conhecimento da atividade e da caraterizagcdo da respetiva
exploracdo agricola, com as seguintes prioridades: 13- adequacdo da atividade
desempenhada com o regulamento especifico de cada acdo de formacdo; 2°-
antiguidade na atividade do setor; 32- complementaridade das acbes de formacdo
frequentadas; 42- associados da ARAAM; 52 — candidato mais novo.

10. Nas acdes de formacdo autofinanciadas, a inscricdo e frequéncia obedece as normas
gerais do presente regulamento, e a selecdo opera-se a partir do conhecimento da
atividade e da caraterizacdo da respetiva exploracdo agricola, com a seguinte
prioridade: 18- adequacdo; 28- ser associado; 3?- antiguidade de inscricéo.

11. A selecdo é realizada pelo coordenador, com apoio do pessoal técnico, que analisa as
condicGes dos candidatos, faz a respetiva seriacdo e propde a sele¢do ao responsavel
da entidade que, concordando, manda afixar, no local onde se vai realizar a formacao,
a lista ordenada da selecdo dos candidatos, efetivos e suplentes, avisa os formandos
selecionados, marca a data, hora e local da assinatura do contrato de formacao.

12. A admissao do formando sera formalizada mediante a celebracdo de um contrato de
formacédo sob a forma escrita.

13. O contrato de formacdo com os formados é celebrado em duplicado, sendo um original
para cada uma das partes.

14. O contrato de formacdo dos formandos, em acdes promovidas por entidade néo
formadora e com a qual € desenvolvido contrato de prestacdo de servigos, é subscrito,
como primeiro contraente, pela entidade promotora.
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15. O contrato de formacdo sera assinado pelo representante da ARAAM, enquanto
entidade promotora, e pelo formando.

16. No caso em que a ARAAM ¢ apenas entidade formadora esta elabora o contrato de
formacédo que seré assinado pelo representante da entidade promotora e pelo formando.

17. O contrato de formacgdo caduca com a conclusédo da acdo de formacdo a que diz
respeito, e ndo da origem a relagdes de trabalho entre os seus signatarios.

Artigo 9° - Localizacao

1. O local da formacdo sera o indicado pela ARAAM no do contrato de formacdo a
celebrar com o formando.

2. As acOes de formacdo sdo realizadas na Unidade de Formacao de Viana do Castelo,
podendo, de forma a aproximar o local da formacdo a residéncia dos formandos e as
exploracBes agricolas de apoio, ser realizadas noutras unidades de formacao que a
entidade dispde em articulacdo com estruturas sociais locais, em instalacbes de
entidades parceiras, em exploracdes agricolas e em outras, para o efeito, cedidas ou
alugadas.

3. As instalacGes terdo que respeitar 0s requisitos minimos previstos no n° 2 do anexo 1l
ao artigo 7° da portaria n°® 851/2010 de 6 de Setembro, designadamente satisfazendo os
requisitos de acessibilidades a pessoas com necessidades especiais exigidas pelo
Decreto-Lei n° 163/2006 de 8 de Agosto.

CLAUSULA IV
Artigo 10° - Normas aplicéveis aos direitos e deveres dos formandos

1. Na regulacgdo dos direitos e dos deveres do formando, sdo aplicaveis, para além das
normas previstas nos artigos seguintes do presente Regulamento, as disposi¢oes
constantes no regulamento especifico, nomeadamente para as acGes de formacdo
cofinanciadas.

2. Com o intuito de apurar o grau de satisfacao e de colher ideias e sugestdes, no sentido
de facilitar o processo formativo e reduzir a ocorréncia de disfuncGes, a entidade
formadora promovera contatos frequentes com os formandos.
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Artigo 11° - Direitos do Formando

1. Frequentar a acdo formativa de harmonia com o programa estabelecido.

2. Receber, no final da agdo, um certificado comprovativo da frequéncia e/ou do
aproveitamento obtido.

3. Ter livre acesso ao dossié técnico pedagégico, bastando, para tal, solicita-lo ao
respetivo coordenador da acéo.

4. Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais durante a frequéncia da agao.

5. Receber Bolsa de Formacdo, nas Medidas/A¢bes em gque a mesma esteja prevista, a
qual é concedida durante os periodos de formac&o efetiva.

6. Receber o custo das viagens realizadas em transporte coletivo ou equiparado (veiculo
adstrito a carreira de servico publico). No caso de ndo ser possivel a utilizacdo de
transporte coletivo, o subsidio a atribuir ndo podera ultrapassar o correspondente a
10% do valor do IAS, podendo em casos excecionais devidamente fundamentados e
mediante autorizacdo prévia da autoridade de gestdo ser autorizada a elegibilidade de
um subsidio de transporte até ao limite maximo de 12,5% do valor do IAS.

7. Receber subsidio de alimentacdo por dia de formacdo, nas Medidas/Ac¢des em que a
mesma esteja prevista, de acordo com as normas e montantes estabelecidos.

8. Ver garantida a confidencialidade dos dados fornecidos ao CEFAD aquando da
elaboracdo da sua ficha individual.

9. Conhecer o regulamento de formacéo da entidade formadora.

Artigo 12° - Deveres do Formando

Ser assiduo e pontual.

Participar ativamente nas sessdes tedricas e praticas.

Facultar a informacdo e a documentacao solicitadas.

Submeter-se as atividades decorrentes do funcionamento da agdo e as avaliaces de
conhecimentos.

Guardar sigilo relativamente a informac6es pessoais dos restantes formandos.
Abster-se da pratica de qualquer ato, do qual possa resultar prejuizo ou descrédito para
a entidade formadora.

7. Utilizar cuidadosamente e zelar pela conservagédo dos bens e instalacdes da entidade e
das entidades associadas ao projeto.

el A
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8. Respeitar os funcionérios e demais pessoal ao servico da ARAAM e das entidades
associadas ao projeto, colaborar para o bom funcionamento do curso, assim como para
0 bom relacionamento com os formadores e os restantes formandos.

9. Na&o fumar nas instalaces, nem manter telemoveis ligados durante as sessdes da acédo
de formagéo.

10. Cumprir as normas internas de funcionamento do local onde decorra a acao.

Artigo 13° - Regime de assiduidade

1. A concessdo de apoios financeiros estd dependente da assiduidade dos formandos
durante o periodo de formagéo.

2. As faltas podem ser justificadas e injustificadas, sendo que ambas sdo contabilizadas
para efeitos de financiamento (quando 0 mesmo esté previsto) e de aproveitamento.

3. Consideram-se faltas justificadas as motivadas por: doenca comprovada ou acidente;

falecimento de parente ou afim; casamento; maternidade ou paternidade; doenca

comprovada ou acidente de familiar a cargo; qualquer dever imposto por lei, que ndo
admita adiamento; motivos de forca maior, devidamente comprovados e aceites.

Por faltas injustificadas entendem-se todas as que nao estdo previstas na alinea anterior.

As regalias diérias, subsidio de transporte e de alimentacdo (quando prevista) s serdo

atribuidas quando o formando tiver frequentado trés horas de formacdo, caso contrario

ndo serdo atribuidas, mesmo que as faltas sejam justificadas.

6. A atribuicdo dos apoios financeiros (bolsa de formacéo) durante o periodo de faltas s6
terd lugar quando estas forem justificadas e quando ndo ultrapassarem 5% do total de
horas de formacdo do curso.

7. As faltas acima dos 5% do total de horas de formacdo, mesmo que justificadas,
determinam a perda de apoios financeiros (n.° 3, do Artigo 14.°, do Despacho
Normativo n.° 42-B/2000, de 20 de Setembro), sendo, contudo, permitida a frequéncia
do curso até atingir 10% de faltas.

8. As faltas acima dos 10% do total de horas de formagdo, mesmo que justificadas,
determinam a falta de aproveitamento e a consequente cessacdo da relagdo contratual.

9. No caso da desisténcia seréo cancelados os subsidios ainda ndo concedidos.

10. Nas acOes autofinanciadas, aplica-se, com as respetivas adaptacOes, o regime de
assiduidade conforme as ac¢Ges cofinanciadas.

o ks
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Artigo 14° - Regime de Pagamentos e beneficios

1. Os formandos para beneficiarem do estatuto de associados, previstos nos critérios de
selecdo dos formandos, terdo que ter a liquidacdo atualizada, ou acertado plano de
regularizacdo, das respetivas quotas e joia, conforme os montantes estabelecidos por
determinacédo aprovada em Assembleia Geral.

2. Na formacdo autofinanciada, sera estabelecida a quota-parte dos custos a suportar por
cada formando pela frequéncia e obtencéo de certificado, de acordo com a sua duracéo,
tendo como limite maximo o valor estabelecido para acdes de idéntica duragdo
aplicada as acdes cofinanciadas no ambito da regulamentacéo das medidas nacionais
do FSE.

3. Os formandos suportardo os custos de eventual encargo cobrado por instituices
publicas com certificacdo e homologacéo das respetivas acdes e diplomas, quer em
acOes autofinanciadas, quer em acdes financiadas que ndo o prevejam.

4. Os formandos sdo informados, aquando do processo de divulgacdo e inscricdo, dos
beneficios pecuniarios e quota-parte dos custos, quando os houver, de frequéncia e
obtencdo de certificado.

5. Os formandos que frequentam uma acgdo de formacdo no ambito dos Cursos de
Formacdo Modular Certificada tém direito, durante o periodo em que decorre a
formacao, a Subsidio de Refeicdo por sessdo frequentada, de 4,29 Euros e a uma bolsa
de formacéo atribuida a pessoas desempregadas com idade igual ou superior a 23 anos,
ndo podendo o valor maximo mensal elegivel ultrapassar os 35% do IAS — Indexante
de Apoios Sociais. Os desempregados com idade inferior a 23 anos podem igualmente
beneficiar da bolsa desde que no ambito do exercicio de uma atividade profissional
tenham efetuado contribuicBes para a seguranca social durante pelo menos um ano.

6. Serd atribuido um subsidio de transporte por motivo de frequéncia das agdes de
formacdo, em montante equivalente ao custo das viagens em transporte coletivo. Nas
situacdes de impossibilidade de utilizacdo transporte coletivo, é atribuido um subsidio
de transporte até ao limite maximo mensal de 10% do IAS - Indexante de Apoios
Sociais.
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CLAUSULA V

Artigo 15° - Funcionamento

=

O horério seré afixado nos locais de formacdo, para conhecimento dos formandos.

2. A definicdo do horario da formacdo cabe a ARAAM, bem como a sua eventual
alteracéo.

3. A duracdo das sessdes formativas ndo pode ultrapassar as 7 horas diarias e as 35 horas
semanais.

4. A duracdo diaria e total de cada acdo é a constante no aviso de divulgacéo, no contrato
de formacdo estabelecido com os formandos e no termo de designacdo do formador
interno ou no contrato de prestacdo de servicos com o formador externo.

5. Eventual alteracdo a data, horéario e duracdo diaria carece de prévia alteracdo do
coordenador da acao.

6. Durante cada periodo, manha ou tarde, ocorrera um intervalo de 20 minutos.

7. A concretizacdo das visitas de estudo carece de autorizacdo prévia do coordenador da
acdo, sendo que o formador responsavel pela mesma tem de apresentar 0s seus
objetivos e enquadramento no curso/acdo/unidade/maédulo.

8. Manutencdo dos telemdveis desligados durante o periodo de formacdo, extensivel a
formandos, formadores e demais intervenientes na sala de aula ou no local de préatica
simulada ou outra.

9. Asatividades de formacdo suspendem-se no periodo de férias sinalizado pela entidade.

10. As atividades de formacdo suspendem-se igualmente nos feriados obrigatérios
legalmente estabelecidos e nos feriados municipais, ou em dias estabelecidos pela
entidade com informagao prévia.

11. No primeiro dia do processo formativo, € distribuido aos formandos um cronograma
com as datas das sessdes, e 0 plano do curso, com o0s respetivos objetivos e contetidos.

12. Eventuais alteracdes efetuadas no cronograma inicial serdo atempadamente

comunicadas aos formandos.

Artigo 16° - Equipamentos e material pedagogico

1. A ARAAM disponibiliza todo o material necessario para o normal funcionamento de
cada curso e para a prossecucao das respetivas finalidades e objetivos.
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N

O material pedagdgico referente a formacdo consta dos manuais de formagdo
igualmente distribuidos aos formandos no primeiro dia de formacdo, em suporte
informatico e s excecionalmente em suporte papel.

3. Nao obstante o previsto no numero anterior, a documentacéo adicional a fornecer por
cada um dos formadores seré efetuada ao longo das sessdes de formacao.

4. As requisicdes de equipamento e de material pedagdgico, por parte do formador, tém
que ser efetuadas com uma antecedéncia nédo inferior a 3 dias, com excecdo de
necessidades ndo previstas ou de Gltima hora.

5. Os trabalhos realizados durante a formacéao pertencem a ARAAM.

Artigo 17° - Avaliacao

1. A frequéncia da formacdo implica a sujeicao dos formandos a um sistema de avaliagdo
continua.

2. O sistema de avaliacdo aplicavel nas acdes de formacdo cofinanciadas encontra-se
previsto em legislacdo especifica para cada uma delas.

3. O sistema e critérios de avaliacdo € adaptado as caracteristicas de cada acdo de
formagéo, podendo prever-se um momento de avaliagéo final, que pode consistir numa
prova de avaliacdo final, tedrica e, ou, pratica.

4. Paracumprimento do disposto nos nimeros anteriores, a avaliagdo final dos formandos
sera classificada numa escala numérica de 1 a 20.

5. A obtencgéo do certificado final comprovativo do aproveitamento do formando fica
condicionada a aprovacdo do mesmo em sede de avaliacdo final, ou seja, a obtencdo
de uma classificacdo final minima de 50% ou 70% no caso de a¢cGes homologadas que
conferem uma qualificacdo profissional.

6. A classificacdo final resultante da avaliacdo do formando seré estabelecida em termos
de, com aproveitamento ou sem aproveitamento.

7. No certificado constara a referéncia ao aproveitamento, a designac¢éo do curso, a carga
horéria, nivel de qualificacdo, o programa operacional em que se insere e outros dados
considerados relevantes.

8. No caso em que néo haja aproveitamento, o formando, se o solicitar, tem direito a uma
declaracdo de frequéncia com a designacdo do curso, a carga horaria total e
frequentada, o programa operacional em que se insere e outros dados considerados
relevantes.
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Artigo 18° - Infracdo Disciplinar

1. A violacdo pelo formando de algum dos deveres previstos no presente Regulamento,
em termos que se revelem perturbadores do funcionamento normal da formagéo ou das
relacBes no ambito da comunidade educativa, constitui infracdo disciplinar, a qual
pode levar, mediante processo disciplinar, a aplicacdo de medida disciplinar.

2. As medidas disciplinares serdo aplicadas de acordo com as disposi¢fes constantes na
legislacdo aplicavel, nomeadamente para as a¢bes de formacao cofinanciadas.

Artigo 19° - Cessagéo do contrato

1. Podera a entidade rescindir unilateralmente o contrato estabelecido com o formando
se se verificar a impossibilidade, objetiva e justificada, do formando executar as tarefas
propostas durante o periodo de formagéo.

2. Podera a entidade rescindir unilateralmente o contrato estabelecido com o formando
verificado o excesso de nimero de faltas previstas no n°3 do artigo 132 do despacho
normativo n.° 12 de 2012 de 21 de Maio.

3. Podera a entidade rescindir unilateralmente o contrato estabelecido com o formando
caso se verifique infracdo de forma grave, dos deveres consagrados nos artigos 12° e
13° do presente regulamento.

Artigo 20° - Procedimento relativo a queixas e reclamacdes

1. Em qualquer momento, pode o formando apresentar uma queixa oral, ao coordenador
pedagdgico ou de acdo, relativa a alguma ocorréncia, que devera ser decidida por este
de forma rapida, adequada e eficaz.

2. O formando pode apresentar uma reclamacédo/sugestdo ao gestor de formacao da
entidade formadora em qualquer momento da formacéo.

3. O tratamento de reclamacdes, assente na aplicacdo e observancia do codigo do
procedimento administrativo, assegurara a analise e decisdes imparciais, bem como
resposta oportuna ao seu autor.

4. As reclamagdes respeitantes a insatisfagdes ou disfungdes inerentes, identificados
pelos formandos ou formadores, devem ser apresentadas e dirigidas ao responsavel
da entidade formadora, por escrito, em formulario proprio existente para o efeito no
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dossié tecnico-pedagdgico, e entregue, nos servigos ou no local de formagdo ao
coordenador da acao.

5. As reclamacdes poderdo ser entregues pessoalmente, por correio, por fax e por via
Web através da pagina da entidade www.araam.pt, cabendo a obrigacdo da emissao
da resposta ao gestor da entidade formadora, que asseguraré a isencdo da apreciacao,
a parecer do coordenador pedagdgico se ndo for visado, e ouvidos 0s restantes
intervenientes.

6. O prazo de apresentacdo e de resposta decorre do previsto naquele codigo para atos
administrativos, devendo ocorrer nos dez dias Uteis apds o ato ou da constatacdo que
deu origem a reclamacéo ou queixa. A resposta a reclamacdo/queixa serd dada nos
trinta dias seguintes, devendo ocorrer 0 mais cedo possivel ap6s a sua receg¢ao;

7. Todavia, em casos excecionais, devidamente fundamentados, poderdo ser atendidas
reclamacdes e queixas que ndo observem aqueles prazos.

8. Existe um livro para organizacdo, para registo, numerado e datado, e para arquivo das
reclamacdes, encaminhamento, tratamento e resposta as reclamacoes.

9. Osinteressados, enquanto utentes da ARAAM, podem utilizar o livro de reclamacdes,
existente na sede, nos termos do previsto no Decreto-Lei n.° 371/2007, de 6 de
Novembro, que sera deslocalizado, por solicitacdo, para nele ser exarada a
reclamacdo, caso esta respeite a incumprimento da entidade formadora e por isso se
destine e incumba a entidade competente a que esta titulada.

CLAUSULA VI
Artigo 21° - Coordenador Pedagogico

1. Cada acdo formativa decorre sobre a responsabilidade do coordenador pedagdgico a
quem incumbe, em articulagdo com o gestor de formacdo, o acompanhamento
pedagdgico de acbes de formacao, a articulacdo com formadores e outros agentes
envolvidos no processo formativo, sob uma metodologia que consiga planear,
implementar e controlar da maneira eficaz e eficiente o fluxo de servicos e
informacdes, desde o ponto de origem, elaboracdo do plano de formacao, passando
pela execucdo e supervisdo do processo, até o ponto final (avaliacdo dos formandos,
encerramento da acao e avaliagdo dos formadores e do processo).

2. Atendendo as caracteristicas da sua intervencao, localizacao das a¢@es, simultaneidade
de mais que uma acdo em disperso ambito geogréafico, necessidade de permanente
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acompanhamento logistico e ao facto do coordenador pedagdgico acumular fungdes
como gestor de formacdo, poderd o gestor de formacdo/coordenador pedagdgico,
sempre que as circunstancias o obriguem e de forma a assegurar a necessaria
adequacdo de formacdo, delegar competéncias logisticas, competéncias nao
pedagogicas, em técnicos da ARAAM com requisitos minimos e experiéncia
funcional para o efeito, assumindo a funcdo de coordenacdo logistica da acao.
Entende-se por competéncias logisticas, respeitante a determinada acdo, as
responsaveis por prover recursos, equipamentos e informacgdes para a execucdo das
atividades de uma determinada agdo formativa, implementando e controlando a
divulgacéo, inscrices, elaboracdo de contratos com formandos, formadores externos
e instalacbes, introducdo de elementos nas respetivas plataformas informaéticas,
atendimento no local de acdo, organizar a disponibilidade de matérias-primas,
equipamentos e utensilios e manuais, preparacdo das pecas do dossié técnico-
pedagdgico, apoio documental, arquivo, transporte, visitas de estudo, recolha e
encerramento, bem como as informacoes a eles relativas.

Sendo respeitados os requisitos em termos de competéncias curriculares para cada um
dos perfis funcionais, pelo que as funcdes de coordenador pedagdgico sdo acumuladas
com as funcdes de gestor de formacéo, sendo estas funcBes prestadas regularmente e
a tempo integral ao abrigo da designacdo da Assembleia Geral, cuja relacdo esta
devidamente reduzida a escrito entre o préprio e a direcao.

Sdo competéncias gerais do coordenador pedag6gico, preparar, implementar,
acompanhar e avaliar as acdes de formacdo profissional, com vista a garantir o
alcance, com qualidade, dos objetivos.

Artigo 22° - Competéncias especificas do Coordenador Pedagdgico

=

ok~

Participar na elaboracao do projeto de formacao.

Participar nas reunides preliminares das aclGes para apresentacdo do programa,
condicOes gerais de admissdo, calendario e regulamento de funcionamento.
Participar com os formadores para acerto do cronograma, calendarizacéo e horéario das
acOes, bem como estabelecer os respetivos contratos de prestacdo de servicos.
Participar na selegdo do local onde ira decorrer a acéo.

Participar no plano de divulgacéo, inscricdo e selecdo dos formandos de acordo com
a metodologia de recrutamento e selecdo definida.

Organizar o processo documental da acao.
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7. Assegurar o equipamento indispensavel, nomeadamente meios audiovisuais, textos de
apoio, consumiveis e outro material didatico.

8. Providenciar o integral cumprimento do programa do curso, de acordo com o objetivo
do mesmo e tendo em conta a correta utilizacdo das técnicas e metodologias propostas.

9. Acompanhar a agdo, o que implica estar presente no inicio e fim de cada
maodulo/formador, no inicio e fim do curso assim como deve também, as vezes que
entender necessario, fazer algumas visitas para ajudar a estabelecer a dinamica de
grupo por forma a garantir um bom funcionamento, integrar os formadores e resolver
eventuais conflitos e outros problemas.

10. Assegurar o cumprimento integral do horéario da acao.

11. Controlar a assiduidade e pontualidade de formandos e formadores.

12. Dinamizar a ocupacdo dos tempos livres.

13. Propor a exclusdo dos participantes que ultrapassem o limite de faltas estabelecido.

14. Organizar visitas de estudo em colaboracdo com os formadores.

15. Elaborar o relatorio da execucao da acao.

16. Assegurar o integral cumprimento e atualizacdo do dossié técnico-pedagogico.

17. Colaborar no planeamento do acompanhamento pds-curso e assegurar a sua
concretizacao.

18. Promover acdes preventivas de auscultacdo do grau de satisfacdo e das ideias e
sugestdes dos formandos durante a formacao.

19. Decidir das queixas orais apresentadas pelos formandos de forma rapida, adequada e
eficaz.

20. Participar no processo e decisdo sobre as medidas disciplinares aplicaveis em caso de
infracBes praticadas por formandos.

21. Acompanhar a avaliagdo dos formandos.

22. Comunicar ao responsavel da formacdo eventuais ocorréncias e eventuais
incumprimentos por parte dos intervenientes no processo formativo.

23. Fazer e adaptar os referenciais da formacédo as reais necessidades, com a colaboracao
e o contributo dos formadores nas areas em que estes sdo competentes.

24. Organizar e melhorar as condi¢des em que a formacédo se verifica, nomeadamente no
que diz respeito as instalagbes e equipamentos e aos materiais pedagogicos
disponiveis.

25. Organizar as agdes de formacdo, informar os formadores sobre os objetivos globais e
especificos, disponibilizando os meios necessarios ao desenvolvimento das a¢des.

26. Realizar reunides com formandos e formadores, sempre que tal se torne necessario.

Edicdo 28 de Dezembro de 2012

po(JH [@,r © “ - QGE

CUMIICAR € (318 S PORTUGUESA Fundo Socks Eurmpey b


mailto:araam@sapo.pt

ARAAM . Associacdo Regional dos Agricultores do Alto-Minho

N.° DE IDENTIFICACAO 501 918 094

Rua Manuel Fitza Janior 129 458-4900 VIANA DO CASTELO Tel 258822038 e 258828330 araam@sapo.pt www.araam.pt

Regulamento de Funcionamento da Atividade Formativa

27. Coordenar pedagogicamente as a¢Ges de formacgdo e avalid-las, de acordo com os
critérios e instrumentos de avaliacdo criados para o efeito.

28. Supervisionar e analisar os resultados dos questionarios de avaliagdo da satisfacdo
dos diferentes intervenientes na formacéao.

29. Acompanhar a preparacdo das agdes de formacgdo conjuntamente com o gestor de
formacéo.

30. Disponibilizar informagéo sobre legislagdo a formandos e formadores.

31. Dar conhecimento de eventuais atualiza¢Bes aos colaboradores.

32. Elaborar relatorios de avaliacdo das acOes de formacao.

33. Atuar em conformidade com as normas da DGERT e com as normas internas da
associacao promovendo a melhoria continua da qualidade.

CLAUSULA VII
Artigo 23° - Formadores

1. Todos os formadores sdo detentores de certificado de competéncias pedagogicas de
acordo com os artigos 2.° e 3° da Portaria n°® 214/2011, de 30 de Maio, e de
competéncias técnicas adequadas a area de educacdo e formacdo da respetiva acao
formativa.

2. Para o desenvolvimento da formacdo, a ARAAM recorre a formadores internos
eventuais, designando-os para o efeito, e a formadores externos, através de
estabelecimento de contrato de prestacdo de servicos.

3. Os formadores integram a bolsa de formadores da ARAAM, com formalizagéo por
escrito de colaboradores externos, garantindo assim o muatuo compromisso e a
transparéncia nas relagdes contratuais.

4. Os interessados poderdo candidatar-se a bolsa de formadores, mediante a apresentacdo
de candidaturas espontaneas, devendo apresentar ficha curricular, detalhando a
experiéncia profissional e pedagdgica do modelo da DGERT, certificado de
habilitacbes académicas, aptiddes técnico-profissionais e Certificado de Aptidao
Profissional (CAP) de formador.

5. Os interessados poderdo ainda candidatar-se a bolsa de formadores, mediante a
apresentacdo de candidaturas espontaneas através do site www.araam.pt devendo
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descarregar, preencher e digitalizar, tal como os outros documentos, a ficha curricular
e anexa-los a ficha de inscrigcdo preenchida via web.

6. A integracdo formal na bolsa de formadores, objeto de pré-selecdo, opera-se pela
aceitacdo da entidade formadora sob declaracdo conjunta assinada pela entidade e pelo
candidato a formador.

7. A indigitacdo dos formadores, para determinada acdo, opera-se seguindo os critérios:
pertencer a bolsa de formadores da ARAAM; possuir habilitacbes académicas
adequadas a acdo de formacao; possuir certificado de aptidao profissional; possuir
experiéncia formativa; possuir experiéncia profissional especifica; possuir formacao
pedagdgica especifica; possuir formacéo pedagogica e técnica complementar; possuir
atributos relacionais adequados; possuir documentacao técnica de acordo com 0s
objetivos; adequar aulas praticas e técnicas pedagdgicas; possuir capacidade
organizativa bastante perante o DTP; servico prestado anteriormente & entidade;
assiduidade; participar na preparacdo da execucdo da acdo; pontualidade; formacao
continua na area; formacdo continua noutra &rea; disponibilidade; apresentacdo
atempada de documentacéo.

8. No primeiro trimestre do ano seguinte, serdo emitidas declaracbes da formagéo
ministrada pelos formadores, referenciando os temas curriculares, 0 nimero de horas
e identificacdo da respetiva acdo/curso de formacao profissional.

Artigo 24° - Deveres do Formador

1. Aceitar a designagdo como formador interno, no caso de colaborador titulado por
contrato individual de trabalho.

2. Assinar contrato de prestacdo de servigos e manté-lo atualizado, no caso de formadores
externos.

3. Colaborar em todo o processo formativo, facultando a instituicdo as informacdes e a
documentacdo solicitada e cooperando com o0s restantes elementos da equipa
pedagogica.

4. Participar na articulagdo curricular, na elaboragcdo das necessidades de meios e no
desenvolvimento do processo formativo com os restantes formadores da equipa
pedagdgica.

5. Apresentar atempadamente a relacdo dos equipamentos audiovisuais pedagogicos
necessarios, bem como dos instrumentos para desenvolvimento das préaticas simuladas
ou reais.
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6. Planificar o processo de ensino-aprendizagem e utilizar técnicas e praticas pedagogicas
de acordo com as finalidades, objetivos, estratégias e metas do processo formativo.

7. Conceber e planificar o desenvolvimento da formacéo, definindo objetivos, conteidos,
atividades, métodos, avaliacdo, recursos didaticos e documentacéo de apoio.

8. Elaborar os planos das sessdes e entrega-los previamente a cada sessao.

Gerir a progressao das aprendizagens realizadas pelos formandos, utilizando meios de

avaliacdo formativa e implementando os ajustamentos necessarios.

10. Proceder a avaliacdo das aprendizagens realizadas pelos formandos, de acordo com
os critérios estabelecidos.

11. Apresentar com antecedéncia, pelo menos, de 48 horas os materiais para a reprografia.

12. Ser assiduo, pontual e cumprir com rigor a calendarizagdo e o respetivo horario,
avisando atempadamente o coordenador ou a sede quando se verificar a
impossibilidade desse cumprimento.

13. Avisar a sua eventual ndo comparéncia em formacdo com uma antecedéncia minima
de 48 horas.

14. Preencher os formularios do dossié técnico-pedagogico, manté-lo atualizado e fazer
bom uso, designadamente assinar as folhas de sumarios.

15. Elaborar os instrumentos especificos de avaliacao.

16. Preencher os formularios de final do processo formativo.

17. Elaborar o relatorio de formador.

18. Facultar uma copia de toda a documentacdo adicional entregue aos formandos para
arquivamento no dossié de referéncia da formacao, que deve ser atualizado sempre que
possivel.

19. Participar nas reunides de preparacdo, acompanhamento e avaliacdo, assim como, as
reunides de avaliacdo intercalares, e de avaliacdo final para homologacdo das
avaliacdes finais dos formandos e encerramento da formacao.

20. Apresentar mapa de deslocacGes e ajudas.

21. Apresentar, no caso de formadores externos, nota de honorarios de acordo com as horas
de formacao ministradas.

22. Preencher formulario de avaliacdo de desempenho.

23. Manter confidencialidade em relacdo a informacdo gerada no decurso do processo
formativo.

©

CLAUSULA VIII
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Artigo 25° - Qutros intervenientes

1. Gestor de Formacdo - Gestor de Formacdo, nomeado pela diregdo da ARAAM, em
conformidade com deliberacéo de ratificacdo da Assembleia Geral de 28 de Dezembro de
2012, desempenha as fungdes de responsavel pela formacdo, designadamente, elaboracdo
das estratégias e instrumentos de regulacdo, representacdo, definicdo, planificacao,
organizacéo, supervisao e reajustamento das atividades de formagéo.

2. Pessoal técnico de apoio logistico e coordenacdo da acgdo - profissionais pertencentes ao
quadro da entidade que intervém nas vertentes do planeamento, preparacdo, promogao e
execucdo das acdes de formacdo. Trabalhadores que prestam, atividade permanente
subordinada. Inclui-se o trabalho subordinado prestado por todos aqueles que sé&o
contraparte num contrato de trabalho com a entidade e, bem assim, os trabalhadores que,
tendo embora contrato de outro tipo, na pratica se encontram a ela juridicamente
subordinados na medida em que executam uma atividade sob a sua direcdo e autoridade,
no seu proprio local, utilizam os seus meios de trabalho, recebam uma remuneracéo e
estejam subordinados a prestacdo de horas de servico, sendo considerados 0s servicos
prestados por profissionais no ambito de um contrato de prestacdo de servigos com a
entidade.

3. Pessoal de secretariado e apoio administrativo - profissionais que intervém no apoio
logistico as acbes de formacdo, nomeadamente no dominio do atendimento, tratamento
documental, gestdo de instalagbes, equipamentos e outros recursos materiais. O
desempenho das funcbes decorre no ambito dos direitos e deveres, do pessoal interno e
contratado, estabelecidos no contrato individual de trabalho e de prestagdo de servigos.
Para além do cumprimento do previsto naqueles instrumentos reguladores da relacdo
laboral, o pessoal técnico e administrativo, obriga-se, especificamente no que toca a
intervencdo no ciclo formativo, a cumprir com empenho e profissionalismo as respetivas
tarefas, nomeadamente prestar atendimento e esclarecimentos dos participantes quanto aos
direitos e deveres previstos no presente regulamento e nas disposicOes legais aplicaveis,
bem como quanto as entidades de controlo e fiscalizagéo.

4. Pessoal de Atendimento permanente - atendimento presencial e telefénico assegurado na
sede da entidade no horario de funcionamento das 08h30 as 13horas e das 14h00 as 17h30,
sendo assegurado por um ou mais colaboradores, sempre com a presenca minima de um
funcionarios responsavel pelo atendimento.
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5. Técnico Oficial de Contas (TOC) - responsavel pela organizacao técnico-financeira, pela
regularidade contabilistica da ARAAM e pela conformidade dos documentos recebidos e
emitidos do ponto de vista da fiscalidade.

6. No ambito do presente regulamento, cabe aos tutores acompanhar os formandos em
contexto de trabalho, de forma articulada com o Coordenador Pedag6gico responsavel por
cada uma das ac¢des de formacéo.

CLAUSULA IX
Artigo 26° - Disposicdes finais

1. Para a resolucdo de qualquer litigio emergente do presente regulamento institui-se, com
competéncia exclusiva, o foro da comarca de Viana do Castelo, assumindo-se como expressa
renlncia a qualquer outro no caso de ndo ser previamente recusado por escrito por qualquer
das partes aquando da assinatura dos respetivos contratos.

2. As notificacdes e comunicacgdes relacionadas com o presente contrato ou com as obrigacoes
nele assumidas, serdo feitas por carta registada com aviso de rececdo que pode ser substituida
por entrega direta com protocolo assinado por ambas as partes, a que entrega e a que recebe,
ou através de correio eletrénico institucional usual nas comunicagdes entre as partes e desde
que o recetor, na volta, acuse a rece¢cdo do mesmo ao remetente.

3. Assume-se 0 seguinte domicilio da entidade formadora, para efeitos contratuais das
obrigacOes decorrentes do presente regulamento e para respetivas notificacoes:

Associacdo Regional dos Agricultores do Alto Minho
Sede: Rua Manuel FiGza Junior n°129,

4990 - 450 Viana do Castelo

Correio eletronico: araam@sapo.pt

4. Assume-se o domicilio, para efeitos de comunicagdes e notificacGes, o enderego postal e
eletronico e os contactos telefonicos constantes nos contratos com formandos, formadores e
restante pessoal técnico e administrativo operacional.
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5. Qualquer alteracéo ao domicilio convencionado no nimero anterior devera ser comunicada
a contraparte, imediatamente a verificacdo da referida alteracdo, sob pena de ndo poder ser
contra ela invocada.

Artigo 27° - Casos Omissos

1- As situacdes omissas serdo resolvidas nos termos da lei, respeitando os principios
subjacentes ao presente regulamento.

ARAAM — Associagdo Regional dos Agricultores do Alto Minho, em Viana do Castelo, aos
28 dias do més de Dezembro de 2012

O Presidente da Direcao

\MWL@«AM

Manuel Fernando Cerqueira Rodrigues
Gestor de Formacdao/coordenador pedagogico.
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ANEXO
Acdo de formacéo - atividade concreta de formacdo que visa atingir objetivos de
formacéo previamente definidos.

Atividade profissional - conjunto de comportamentos proprios da pratica de um oficio,
da execucdo de uma técnica ou do exercicio de uma profissao.

Anaélise de necessidades de formacdo - tratamento e avaliacdo dos dados obtidos pelo
levantamento de necessidades de formacdo, com vista a obtencéo de indicadores que
permitam a elaboragdo de um diagndstico de necessidades de formagéo.

4. Aperfeicoamento profissional - formacdo que se segue a formacdo profissional
inicial e que visa complementar e melhorar conhecimentos, capacidades praticas,
atitudes e formas de comportamento, no ambito da profisséo exercida.

Aprendizagem - processo integrado em que um individuo se mobiliza no sentido de
uma mudanca, nos dominios cognitivo, psicomotor e/ou afetivo.

Aptiddo profissional - conjunto de competéncias devidamente reconhecidas que
habilitam o individuo para o exercicio de uma profissdo ou atividade profissional.

Capacidade - conhecimentos e atitudes que habilitam o individuo para a realizacéo de
uma tarefa, uma funcdo ou uma atividade especifica.

Competéncia - capacidade do individuo para realizar uma atividade, uma funcéo ou
uma tarefa especifica.

Contetudo de formacdo - conjunto de conhecimentos a adquirir e de capacidades
praticas, atitudes e formas de comportamento a desenvolver, através da formacao.

Contetido programético - conjunto estruturado de matérias a desenvolver em cada
unidade de formacdo, acompanhado, designadamente, de objetivos pedagdgicos,
orientagdes metodologicas e referéncias bibliogréaficas.

Curso de formacao - programa de formacao que tem como finalidade proporcionar aos
formandos a aquisicdo de conhecimentos e o desenvolvimento de capacidades
préaticas, atitudes e formas de comportamento necessarios para 0 exercicio de uma
profissdo ou grupo de profissodes.
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12. Diagnéstico de necessidades de formacdo - detecdo de caréncias, a nivel individual
e/ou coletivo, referentes a conhecimentos, capacidades e comportamentos tendo em
vista a elaboracdo de um plano de formacao.

13. Entidade promotora de formacéo — entidade que desenvolve atividades de formacéo.

14. Entidade formadora - entidade que desenvolve e executa formac&o através de estrutura
de formacdo propria acreditada.

15. Especializagéo profissional - modalidade de formacéo que visa reforgar, desenvolver
e aprofundar capacidades, atitudes e formas de comportamento ou conhecimentos
adquiridos durante a formacéo profissional inicial, necesséarios ao melhor desempenho
de certas tarefas profissionais.

16. Formagdo - conjunto de atividades que visam a aquisicdo de conhecimentos,
capacidades, atitudes e formas de comportamento exigidos para o exercicio das
funcdes proprias duma profissdo ou grupo de profissbes em qualquer ramo de
atividade economica.

17. Formacdo continua - formacéo que engloba todos os processos formativos organizados
e institucionalizados subsequentes a formacao profissional inicial com vista a permitir
uma adaptacdo as transformac@es tecnoldgicas e técnicas, favorecer a promocao social
dos individuos, bem como permitir a sua contribuicdo para o desenvolvimento
cultural, econémico e social.

18. Formacdo em contexto de trabalho - formacdo desenvolvida no local de trabalho, em
que a aprendizagem se processa mediante a execucdo de tarefas inerentes a uma
determinada funcdo.

19. Formacdo inicial - formacdo que visa a aquisicao das capacidades indispensaveis para
poder iniciar o exercicio duma profissio. E o primeiro programa completo de
formagé@o que habilita ao desempenho das tarefas que constituem uma funcéo ou
profisséao.

20. Formacéo para a promogéo profissional - formagdo que visa conferir uma categoria
mais elevada no escalonamento hierarquico profissional.

21. Formagao pods-laboral — formagéo realizada fora do periodo normal de trabalho.

22. Formagéo presencial - formagdo que se realiza mediante o contato direto entre
formador e formando.
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23. Formador - individuo qualificado detentor de habilitacdes académicas e profissionais
especificas, cuja intervencdo facilita ao formando a aquisicdo de conhecimentos e/ou
desenvolvimento de capacidades, atitudes e formas de comportamento.

24. Formando - individuo que frequenta uma a¢do de formacéo.

25. Levantamento de necessidades de formacdo - recolha e tratamento de informacao
relativa a caréncias a nivel individual e/ou coletivo referentes a comportamentos a
nivel de conhecimentos, capacidades e atitudes que podem conduzir a um deficiente
desempenho e baixa produtividade.

26. Manual de Qualidade — documento que identifica e descreve todos 0S processos,
metodologias, intervenientes e recursos utilizados no ambito das diferentes fases do
ciclo formativo, traduzindo as praticas existentes ou a implementar pela entidade,
devendo estar permanentemente atualizado. E um dos requisitos de certificacdo da
entidade formadora, concentrando os processos internos de desenvolvimento da
formacgdo em observancia da Portaria 851/2010, de 6 de Setembro, que regula o
sistema de certificag&o.

27. Material didatico multimédia - meios ou instrumentos utilizados em ensino e em
formacdo de forma organizada e complementar, combinando dois ou mais suportes
(escrito, audio, video ou informatico), de modo a diversificar os modos de expressdo
e os discursos utilizados em agdes de ensino e de formagéo, em regime presencial ou
a distancia.

28. Método de formagcdo - conjunto de procedimentos técnico-pedagdgicos utilizados para
atingir os objetivos definidos para uma acdo de formacéo.

29. Modalidade de formacao - tipo de formacao determinado em funcao das caracteristicas
especificas das acles, designadamente, 0s objetivos, o publico-alvo, a estrutura
curricular, a metodologia e a durag&o.

30. Nivel de formacéo - patamar da estrutura de niveis de formacao em relacdo ao qual é
definido o posicionamento de uma determinada acéo de formacao, em funcéo do nivel
de habilitacBes académicas e profissionais exigido a entrada, das condi¢es e grau de
autonomia no exercicio profissional e das competéncias conferidas pela frequéncia
com aproveitamento dessa agéo de formagéo.

31. Objetivos de formacéo - descri¢do dos resultados a alcangcar com a acdo de formacéo,
indicando o que os formandos devem ser capazes de fazer depois de concluida a
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aprendizagem, assim como as condi¢cdes em que o devem fazer e os critérios de um
nivel de atuacdo aceitavel.

32. Plano de formacéo - documento que integra o conjunto estruturado das atividades que
devem ser realizadas num dado periodo de tempo, com o fim de alcancar os objetivos
propostos.

33. Programa de formacdo - conjunto de atividades a desenvolver durante a acdo de
formacdo definidas com base na area temaética, objetivos, destinatarios, metodologia,
duracdo e conteudo.

NOTA: Os termos e definicBes presentes foram compilados a partir do documento da CIME-
Comissdo Interministerial para o Emprego, edicdo da Direcdo Geral do Emprego e
Formacéao Profissional.

Edicdo 28 de Dezembro de 2012

eoPu O B (ocim

GOVLIND DA RIZCBLKA UNIAQ EUROPEIA

MR | RS0IR st L] PORTUOUESA Fundo Socks Europey


mailto:araam@sapo.pt

