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O presente Manual da Qualidade aplica-se a
organizacao e aos servicos de formacao desenvolvidos
pela ARAAM - Associacdo Regional dos Agricultores do
Alto Minho.

“O Manual de Qualidade é um dos requisitos de certificacéio da entidade formadora, concentrando os processos internos

de desenvolvimento da formagdo em observdncia da Portaria 851/2010, de 6 de Setembro, que regula o sistema de
certificagéo”
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Introdugdo

O presente Manual de Qualidade da Atividade Formativa (MQAF) da Associacao Regional dos
Agricultores do Alto Minho, também designada por ARAAM, identifica e descreve todos os
processos, metodologias, procedimentos, intervenientes e recursos usados no ambito das
diferentes fases do ciclo formativo, traduzindo as praticas da entidade formadora na organizacdo e
execuc¢ado das agcdes em determinadas areas de educagao e formagao classificadas de acordo com a
CNAEF - Classificacdo Nacional de Areas de Educacdo e Formagdo nos termos da Portaria n®
256/2005 de 16 de Margo.

Organizacdao do MQAF:

* Parte 1: Enquadramento do manual e caracterizacdo da Associacdo Regional dos
Agricultores do Alto Minho e os objetivos e areas estratégicas de atuagao;

* Parte 2: Identificacdo dos processos da atividade formativa - composta por um indice
dos processos da atividade formativa;

* Parte 3: Caracterizacdo dos processos da atividade formativa - procede-se a
caracterizacdo de todos os processos da atividade formativa;

* Parte 4: Apresenta¢dao dos modelos dos documentos, instrumentos e registos
referenciados em cada processo. Apresentam-se os modelos dos documentos,
instrumentos e registos referenciados em cada um dos processos caracterizados, o
que permitird que qualquer atual ou futuro colaborador da ARAAM conheca e utilize
os documentos normalizados e aprovados pelas estruturas diretivas da associagao.

O Manual de Qualidade da atividade formativa estrutura e uniformiza os procedimentos e
assume-se como guia orientador da atuacgao, capaz de ser incorporado na atividade regular
da entidade e de ser divulgado a todos os seus colaboradores e como potenciador da

avaliacdo permanente da atividade formativa da ARAAM.

O presente MQAF foi ratificado na Assembleia Geral (AG) da ARAAM — Associacdo Regional dos
Agricultores do Alto Minho, aos 27 dias do més de Dezembro de 2013.

O Presidente da Direcdo
MO¥ Byas oo M

Manuel Fernando Cerqueira Rodrigues

Versao 03 de 27-12.2013
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Parte 1 - CARACTERIZACAO DA ASSOCIACAO REGIONAL DOS AGRICULTORES DO ALTO
MINHO E 0S OBJETIVOS E AREAS ESTRATEGICAS DE ATUACAO

1.1 - Organizacao e Gestao do Manual

1.1.1 - Objetivo do Manual de Qualidade

O MQAF tem por objetivo divulgar a missdo, a estrutura organizacional, as areas de
intervencdo e a gestao da qualidade da ARAAM, no que respeita a concegao, planeamento,
implementacdo e execugcdo de servicos de formagdao, seguindo os procedimentos
determinados pela sua direcdo, em obediéncia aos seus estatutos, ao plano de atividades e
orcamento anual e ao relatério de gestdo e contas de cada exercicio e transversais aos
regulamentos processuais estabelecidos nas diversas medidas institucionais em que assenta
a sustentabilidade funcional e financeira da associacdo no que respeita a formacao
profissional, de acordo com o estabelecido na Portaria 851/2010 de 6 de Setembro.

Sendo um documento difundido junto dos seus responsdveis, colaboradores, associados e
utilizadores em geral, constitui um elemento disciplinador que da garantias da sua qualidade
e facilita a avaliacdo das atividades e, designadamente, nos processos intervenientes na
homologacdo técnica, na certificacdo funcional, na representatividade institucional e nos
sistemas de financiamento.

1.1.2 - Preparacao e Alteracgao

A preparacdo e as alteracdes do MQAF s3do da responsabilidade dos Servicos da Formacdo da
ARAAM, dirigidos pelo gestor de formacdo que acumula as func¢des de coordenador
pedagdgico conforme deliberagao da AG de 28 de Dezembro de 2012 e ratificagdao na AG de
27 de Dezembro de 2013, Licenciado Manuel Cerqueira Rodrigues, em articulacdo com os
colaboradores da associacdo, Licenciados Catarina Oliveira e Luis Castela, Técnicos de
Formacdao Camilo Neto e Eugénio Vitor e Técnica de Secretariado Ana Diogo, e
colaboradores e formadores das respetivas areas de formacao tecnoldgica.

1.1.3 - Aprovacao
A aprovacdo do MQAF é da responsabilidade da Direcdo, que lhe pode introduzir alteracbes
pontuais, sob proposta do Gestor de Formacao, e com ratificacdo da Assembleia Geral.

1.1.4 - Revisoes e Edicoes

As revisOes dos capitulos do MQAF e as edicdes do MQAF sdo da responsabilidade do Gestor
de Formacdo. Sempre que se efetue uma revisdo e/ou edicio do MQAF, o mesmo é
disponibilizado no sitio da ARAAM - www.araam.pt e em papel, por solicitacdo, junto do
secretariado da associacao.

Versao 03 de 27-12.2013
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1.1.5 - Registo e Controlo das Alteracoes

Edicao Data Descricao da modificagao Paginas

Versdo 01 28-12-2012 Versdo inicial Todas

Versdo 02 01-03-2013 Alteragdo TOC Pag 12,22,24,28 e 30
Versdo 03 27-12-2013 Nova versdo Todas

1.1.6 - Arquivo do MQAF

O Gestor de Formagdo mantém o arquivo de todas as versdes do MQAF.
As edicBes e revisdes obsoletas do original sdo identificadas com a inscricdo “ANULADO —
DATA: / /" naprimeira pagina de cada capitulo.

1.1.7 - Obtencao de Copias

Obtém-se a partir de impressdao do documento MQAF existente no sitio www.araam.pt e
identifica-se com a data da versdo inscrita em rodapé.

1.2 - Apresentacao e Carateriza¢ao da Entidade

1.2.1 - Enquadramento Institucional

* Designacdo: ARAAM - Associacdo Regional dos Agricultores do Alto Minho;

* Sede e Servigos: Freguesia de Santa Maria Maior - Municipio de Viana do Castelo - NUT IlI-
Minho-Lima;

* Endereco postal: Rua Manuel Fitza Junior, 129, 4900-458 Viana do Castelo;

* Contactos: Telefone - 258 822038 e 258 828330 e Fax - 258 828330;

* Correio eletrénico: araam@sapo.pt - Website: www.araam.pt;

* Constituicao: Cartdrio Notarial de Vila Nova de Cerveira a 13 de Janeiro de 1987, lavrado de
fl.36 v2 a fl.40 do livro de notas para escrituras diversas n? 102-B;

* Registo: Governo Civil de Viana do Castelo a 19 de janeiro de 1987;

+ 12 Assembleia Geral- instalacdo primeiros Orgdos Sociais: Viana do Castelo, 25 de janeiro de
1987;

+ Publicacdo: Diario da Republica Ill SERIE N2 51 DE 02.03-1987;

* Registo Reparticdo Finangas: Cédigo: 2348; data de inicio atividade- 13 de janeiro de 1987;

* Situacdo perante O IVA: Sujeito passivo misto para feitos de IVA-pratica de operacgGes
sujeitas com direito a deducdo e isentas sem aquele direito- afetacdo real. Atividade isenta
prevista no n221 do artigo 92 do CIVA ndo é suscetivel de rendncia nos termos do artigo 122
do CIVA;

* Numero de identificacdo fiscal: NIF 503 936 863;
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. Orgéos sociais: Mandato atual- triénio 2013/2015 - Assembleia Geral de 28 de dezembro de
2012 - Ata n240;

* Direcdo: Presidente - Manuel Fernando Cerqueira Rodrigues; Secretario — Ana Maria dos
Reis Nina Diogo, Tesoureiro — Jodo Pedro Amorim Ribeiro; Suplente — Francisco Martins
Puga;

* Diregdo de Servigos: Manuel Fernando Cerqueira Rodrigues - Deliberagdao Assembleia Geral
de 28 de dezembro de 2012;

* Gestor de Formacgdo /Coordenador Pedagdgico: Manuel Fernando Cerqueira Rodrigues -
Deliberagdao Assembleia Geral del6 de Margo de 2012 e ratificado na sessdao da Assembleia
Geral de 27 de dezembro de 2013 - Ata n? 42.

1.2.2 - Orgdos Sociais
Os 6rgdos sociais da Associacdao Regional dos Agricultores do Alto Minho sdo a Assembleia
Geral, Direcdo e Conselho Fiscal (Artigo 82). Compete a Assembleia Geral (Artigo 1092): -
Eleger de trés em trés anos os corpos gerentes da Associacdo. A Direcdo é composta por trés
membros, tal como a Mesa da Assembleia Geral e o Conselho Fiscal. A Assembleia Geral
nomeia e da os respetivos poderes, aguando da eleicdo para os corpos sociais.

1.2.3 - Requisitos Prévios

A ARAAM Associagao Regional dos Agricultores do Alto Minho tem a sua situagao
regularizada em matéria de constituicdo e registo; auséncia de suspensdo ou interdicdo de
exercicio de atividade, situacdo tributdria e contributiva regularizada perante a
administracdo fiscal e seguranca social, inexisténcia de dividas por regularizar relativas a
apoios financeiros comunitdrios e nacionais. Importa ainda realcar que no seu percurso
histérico sempre foram estas exigéncias verificadas, nunca havendo registos de
incumprimento perante as autoridades nacionais e comunitarias.

1.2.4 - Estrutura Organizacional

A ARAAM tem a estrutura organica e funcional aprovada em Assembleia Geral, anualmente
consubstanciada no plano de atividades e orcamento, executada pela Direcdo e
acompanhada pelo Conselho Fiscal, e tem a sua agao avaliada anualmente através da
elaboracdo e apresentacdo, a Assembleia Geral, do relatério de atividades, balanco e contas
anual.

1.2.5 - Breve Historial da ARAAM

A formalizacdo da criacdo da ARAAM, nos primeiros dias de 1987, decorre da necessidade de
institucionalizar e corporizar o movimento nascido de encontros realizados nos anos
anteriores, em todo o espaco rural do Alto Minho, de agricultores com agricultores, de
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sessOes de informacado e divulgagdo e da organizagdo reivindicativa e associativa na busca de
uma agricultura multifuncional e autossuficiente, em muitos casos, complementar, noutros,
e empresarial competitiva em alguns.

A integracdo da agricultura portuguesa no contexto da PAC acelerou a necessidade de
institucionalizar o movimento.

A ARAAM ¢é uma organizacao de Agricultores de ambito do Distrito de Viana do Castelo, NUT
Minho-Lima, com implantacdo junto dos respetivos subsectores agrdrios e tem como objeto
estatutdrio (Artigo 42) " 1 - A "Associagdo Regional dos Agricultores do Alto Minho" tem por
objeto social e como atividade principal, defender o desenvolvimento agricola e a
prosperidade dos meios rurais”.

A Associagdo Regional dos Agricultores do Alto Minho tem, a titulo complementar, previstos
nos respetivos estatutos, sem prejuizo da sua atividade principal, um conjunto de servicos de
apoio ao rendimento, de extensdo rural e aconselhamento agricola, de assisténcia técnica,
de qualificacdo e valorizacdo profissional, de intervencdo no sector em articulacdo com os
seus associados e de representatividade institucional.

A ARAAM, ao longo do seu percurso histdrico, criou condicdes que lhe permitiram
operacionalizar atividades de organizacao, reivindicacdo, formacdo e informacdo, sendo de
registar a quantidade e qualidade da formacdo desenvolvida, alcancando, com acdes
adequadas, atempadas e localizadas, lugares dispersos e de dificil acesso, despertando os
agricultores para a necessidade da atualizacdo e aperfeicoamento profissional, para as
questdes do empenho associativo, para a intervengao civica e comunitdria e para a melhoria
da eficacia das respetivas exploracgdes.

Apesar de prevaleceram condi¢des adversas ao contexto da agricultura no quadro da politica
agricola comum e nacional, o dinamismo que a ARAAM imprimiu a sua orientacao
estratégica e a organizacdo e gestdo dos servicos, permitiu-lhe chegar a significativa e
satisfatdria implantacao na sociedade agraria da sua area social - os 10 municipios do distrito
de Viana do Castelo.

1.2.6 - Perspetivas

A ARAAM planeia consolidar posi¢cdes, agregar novos associados, enlacar opinides, tomar
iniciativas, agir em antecipagdo, consolidar o espaco e alargar a importancia que ocupa. A
entidade tem uma politica e estratégia de atuacao, claramente definidas, consistentes com a
sua missdao e que tem em consideracdo o seu objeto estatutdrio, as suas dimensodes
interventivas e os seus destinatarios.

E de assinalar que atesta a aposta no ajustamento estrutural e no alavancar novas acdes de
apoio aos agricultores, o facto de a ARAAM ter-se, no ano de 2013, assumido como gestora
operacional do banco nacional de terras, entidade GeOp, autorizada pela DGADR-Diregao-
Geral de Agricultura e Desenvolvimento Rural, e reforcado o servico de extensdo rural,
servico de aconselhamento agricola (SAA) aprovado no ambito da acdo 4.3.1.1 do ProDer-
Programa de Desenvolvimento Rural, e passando a integrar os CLAS-Conselho Local de Agao
Social dos municipios de Viana do Castelo e de Caminha.
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1.2.7 - Parcerias e Protocolos

A ARAAM é, entre outros, membro da Confederacdo Nacional da Agricultura, do Conselho
Agrario Regional do Entre Douro e Minho, do Conselho da Bacia Hidrografica do Rio Minho,
do Conselho da Bacia Hidrografica do Rio Lima, do Conselho Cinegético de Viana do Castelo e
Caminha e do Conselho Consultivo das Estacdes Experimentais da DRA — Direcdo Regional da
Agricultura, assume-se, decorrente de Concurso Publico, como Delegacdo em Viana do
Castelo da Comissao de Viticultura da Regido dos Vinhos Verdes e observa parceria com a
ACEB-Associacdo para a Cooperacao entre Baldios e Interaltominho-Associacdo de
Desenvolvimento Integrado, bem como com Camaras Municipais, Juntas de freguesia e
institui¢cdes associativas, sociais e paroquiais.

1.2.8 - Servicos e Dominios de Intervencdo e Formas de Atuacao

1.2.8.1 - O Contexto Agricola

O Alto Minho é uma das regido mais atrasada da UE apesar de se encontrar fortemente
associada a génese e a formacdo de Portugal e no qual teve efeitos importantes em tracos
marcantes da sua Historia.
O Alto Minho apresenta um quadro caracteristico das economias deprimidas e
subdesenvolvidas, com o sector primario a assumir a predominancia no quadro dos
restantes sectores de atividade.
No processo histérico do seu desenvolvimento e no campo das suas atividades econdmicas,
a agricultura vem ocupando lugar relevante, embora as suas caracteristicas climaticas e
agrolégicas tenham imposto a existéncia de exploracdes de pequena dimens3dao, com
utilizacdo intensiva dos solos ardveis, na combinacdo do producdo de cereais, vinho,
pecuaria de leite e de carne e artesanato, assentes nas consequéncias decorrentes da
fragmentacao das exploracdes e do cultivo de parcelas descontinuas.
A circulacdo de bens, de origem agricola, pecuaria e artesanal, com o surgimento de uma
rede enorme de feiras e mercados, atesta a prosperidade econémica ao longo de muito
tempo e a sua persisténcia, até aos nossos tempos, indicia fortes resisténcias a
reestruturacdo da propriedade, pelo que ndo se assistiu a profundas alteracdes, nas
estruturas sociais e econdmicas agrarias, mesmo apesar do fendmeno migratério, cuja
composicao envolveu, sobretudo, pessoas sem ligacdo estavel a terra.
A manutencdo de uma economia rural de minifundio bloqueou a introducdo de técnicas
modernas e a fragmentacdo das exploracdes consubstanciou o ideal da autossubsisténcia.
As caracteristicas perduraram porque se adaptaram as condicGes ecoldgicas, a organizacdo
tradicional do espaco rural e aos regimes de producdo. Prevaleceram atitudes opostas a
especializacdo e a orientacdo do mercado, sendo estas preteridas em favor da minimizacdo
do risco, através da pluricultura e da fuga a adogcdo de processos novos, mas de eficacia
desconhecida para os agricultores.
O crescimento da producgdo agricola do Alto Minho decorreu sobretudo da intensificacao
gue permitiu maximizar a capacidade produtiva de pequena parcela. Multiplicaram-se as
exploracdes de pequena dimensao, suporte fisico da pluriatividade agraria intensiva.
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A NUTIII Minho-Lima, area coincidente com o distrito de Viana do Castelo, também
designada regido do Alto Minho, ocupa uma area de 2.219 Km2, correspondendo a 2,5% da
area de Portugal (92.212 Km2) e a 10,5% da regido norte (21.286km2).

Acolhe cerca de 245 mil habitantes, o que representa cerca de 2% da populagdo do pais e
cerca de 7% da Regido Norte. A populagdo residente no Alto Minho decresceu cerca de 2%
entre 2001 e 2011.

A expressao social da atividade agricola no Alto Minho reflete-se no facto de 15% exercer
atividade agricola, valor que desce para 8% no Pais. A Atividade agricola ocupa 19.355 ativos,
sendo 94% mao-de obra-familiar e 6% nao familiar, corresponde a 5,3% do total do pais e a
15,1% da regido Norte.

Os produtores agricolas do Alto Minho apresentam um baixo nivel de escolaridade apenas
5% tém formagdo superior a escolaridade obrigatdria.

Os produtores agricolas do Alto Minho apresentam um perfil envelhecido. A idade média é
de 61 anos. As exploragdes agricolas de pequena dimensao representam mais de um quarto
desta superficie. A grande maioria dos concelhos abrangidos pela Regido do Alto Minho
registou, ao longo do periodo 2001-2011, um decréscimo populacional, que se afigura
tendencialmente mais expressivo nos municipios menos densamente povoados. Esta
constatacdo é corroborada por uma andlise mais detalhada, ao nivel de freguesia, onde
emergem como demograficamente mais dinamicas as freguesias com um pendor urbano
mais evidente, nomeadamente as coincidentes com as sedes de concelho.

O decréscimo populacional observado no Alto Minho ao longo da ultima década contrasta
com uma evoluc¢ado favoravel para o pais na sua globalidade ao longo do mesmo periodo.

A densidade populacional do Minho-Lima equipara-se a média nacional, mas revela-se, em
paralelo, substancialmente inferior a da Regido Norte e evidencia situa¢des bastante
dispares a nivel concelhio, sendo Arcos de Valdevez e Viana do Castelo extremos neste
indicador.

Os 72.206 hectares de superficie agricola utilizada (SAL) ocupam 34% da area total do Alto
Minho. S3o ocupados 61.079ha, 28% da darea total, com culturas temporarias, pastagens
permanentes e areas agricolas heterogéneas, e 150.532ha, 68% da area total, com florestas,
meios naturais e zonas humidas e corpos de dgua. Mais de 70% da superficie agricola do Alto
Minho é utilizada como prado ou pastagens permanentes, destacando-se claramente do
Pais, da regido Norte e das NUTSIII envolventes.(Fontes: RGA 2009 e Censos 2011)

1.2.8.2 - Politica Agricola Comum

Os tragos dominantes descritos perduraram e surge em 1986, a integracdo da agricultura
nacional e regional na PAC-Politica Agricola Comum. A integracdao na PAC submeteu a nossa

Versao 03 de 27-12.2013

poPn QR Bl B (e

UNIAD EUROPEIA
Fundo Socks ey

MQAF 12



ARAAM - Associacao Regional dos Agricultores do Alto-Minho

N.” DE IDENTIFICACAO 501 918 094

Manual de Qualidade da Atividade Formativa 70

agricultura a um conjunto de regras acarretando implicagdes muito negativas para a
producao do Alto Minho.

No novo contexto concorrencial decorrente da adesdo, os trunfos de que a agricultura da
regido dispunha eram limitados e as novas condi¢des entdo criadas, implicariam
necessariamente a tomada de medidas especiais que ndo foram implementadas.

O quadro geral das caracteristicas fisicas e sdcio - econémicas do Alto Minho, conjugado com
o cabaz dos produtos da regido, facilmente fez prever que seria uma das zonas do pais que
mais viria a ser afetada pela integracao transfronteirica.

A insercdo da agricultura pouco produtiva representava um problema delicado e de previsao
pessimista. A pouca produtividade acresciam outros fatores negativos, nomeadamente a
estrutura fundidria e das exploragdes, muito complexa, a reparticdo da populagao ativa
agricola, ocupando um excessivo nimero de ativos apesar do movimento migratdrio, o peso
da atividade agricola na populacdo residente, o baixissimo grau de industrializacdo do
distrito para ser alternativo ao trabalho excedente e o baixo nivel de instrugao dificultando a
assimilacdo das inovacgdes tecnoldgicas.

1.2.8.3 - Missao e Evolucdo da ARAAM

A ARAAM tem como missdo contribuir de forma ativa para a valorizacdo das competéncias e
qualificacdes dos ativos do sector agricola e da economia do espaco rural, que permita a
sustentabilidade das exploracdes agricolas e a fixagcdo das pessoas nas suas atividades, combatendo o
abandono e a desertificacdo dos espacos rurais, sobrestimando o desenvolvimento da
agricultura e da atividade agricola e servindo para o enquadramento das suas atividades, as
orientagdes assentes na:

* Preservacdao das condi¢des naturais de producdo e a viabilidade das exploragdes de
produtos agropecuarios e do sistema agro-silvo-florestal de montanha;

* Competitividade dos sectores agricola e florestal;

* Promocgao da sustentabilidade dos espacos rurais e dos recursos naturais;

* Revitalizagdo econdmica e socialmente as zonas rurais;

* Contribuicdo para uma estratégia para o setor florestal, minimizando os riscos
associados a incéndios e agentes bidticos, aproveitando as suas vocagdes naturais,
melhorando a sua produtividade através da gestdo florestal sustentavel e provocando o
aumento do valor dos produtos e melhoria da sua eficiéncia.

Foi neste quadro que a ARAAM se institucionalizou, agregando agricultores com capacidade
organizativa e reivindicativa. A atividade hoje desenvolvida ndo estd muito distante daquela
desenvolvida aquando da sua criagdo, motivada pela necessidade de adequar o
funcionamento as mudancas de orientacdes e quadros comunitarios e ao esvaziamento dos
servicos publicos de apoio ao mundo rural, em geral, é ao sector agricola, na sua dimensao
agricola, pecudria e florestal, em particular. Tornava-se necessario atenuar um dos
principais, sendo mesmo o principal problema que iria afetar a ruralidade desenvolvida na
regido: a integracdao da agricultura nacional na Politica Agricola, dada a exiguidade das
producdes unitdrias de cada agricultor, esforco esse, como hoje é conhecido, ingléria dada a
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sucessiva perda de riqueza e de importancia socioecondmica que tem vindo a caracterizar o
sector no decurso da ultima década.

O percurso efetuado desde 1987, centrado na dimensdao associativa e reivindicativa,
capacidade de organizar agricultores, veio demonstrar que o caminho do desenvolvimento
rural sé tem viabilidade através de uma intervencdo de fundo, capaz de alterar, ndao sé
processos, mas atitudes e comportamentos, mormente no que a parte técnica da producao
diz respeito, mas principalmente na rentabilizagdo dos recursos com maior potencial, como
a verdadeira oportunidade de criacdo de postos de trabalho e riqueza, manutencdo do
patrimonio etnografico e natural, revitalizacao social pela fixacdo dos escaldes mais jovens
da sociedade, num processo articulado e interligado.

A receita para o desenvolvimento rural consistird na capacidade de diagnosticar o efetivo
potencial nos diversos recursos existentes na regido. Tem a ARAAM defendido alteracdes
gue contemplem maiores e mais acessiveis mecanismos compensatérios e de
desenvolvimento para as pequenas exploracdes, potenciando o aumento da producdo e
melhoria do rendimento real dos que trabalham a terra.

Os sérios estrangulamentos do sector primario reclamam a necessidade de uma profunda
reforma da PAC-Politica Agricola Comum, tendo presente a situacdo delicada da agricultura
portuguesa.

Entretanto, as altera¢des operadas na PAC, partindo embora de uma caracterizacdo da
situacdo que nos pareceu acertada, revelou-se inaceitdvel uma vez que integrou orientacées
e instrumentos que nao se coadunam com o facto de ela ja ndo respeitar somente as
agriculturas a que inicialmente se dirigiu e beneficiou, mas também, e sobretudo, as
agriculturas com particularidades e dificuldades muito préprias e neste quadro importava
acautelar o insubstituivel reconhecimento da especificidade da agricultura portuguesa.

1.2.8.4 - Servicos Atuais

Desde a sua fundacdo que a ARAAM vem prestando servicos aos agricultores,
independentemente de serem ou ndo associados. Desde a sua criagdo que a orientacao,
acompanhamento e implementacdo dos planos de atividades anuais tém sido assegurados
sob a responsabilidade do associado fundador, Engenheiro Técnico Agrario e Licenciado em
Administracao Escolar - Manuel Fernando Cerqueira Rodrigues.

A ARAAM desenvolve e presta atualmente apoio aos seus associados, em particular, e aos

agricultores do Alto Minho, em geral, nos seguintes servigos:

* Associativismo agricola;

* Servicos técnico-profissionais de apoio ao agricultor: Atendimento permanente,
orientacdo, seguranca social, fiscalidade e gestdao agricola SNIRA Sistema Nacional de
Identificacdo e Registo Animal, com trés postos de atendimento (PA) e um posto de
Informatizacdo (Pl) do registo e movimento animal; Entidade acreditada para a rececdo e
tratamento dos subsidios de ajuda & producdo, concretamente do RPU, pagamento
Unico, das MZD' s - medidas para zonas desfavorecidas, as medidas agro-silvo-ambientais
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e assisténcia técnica e administrativa a resolucdo de problemas associados, prestadas,
para além de na sua sede, em delegac¢des concelhias de Arcos de Valdevez, Caminha,
Paredes de Coura, Mon¢do e Melgaco, e em itinerancia nos restantes municipios; REAP
Regime do exercicio da atividade pecuaria; Parceldrio - Sistema de identificacao parcelar;
Declaragdo de produgdo (DCP), declaragao de acompanhamento - movimentos de vinho
e seus derivados (DA), suportados em plataforma informatica, e apoio aos viticultores na
resolucao de conflitos institucionais; Seguranca, higiene e satde no trabalho agricola;

* Servico de Contabilidade e Gestao da empresa Agricola- cabendo-lhe a elaboracdo de
projetos, acompanhamento de projetos de investimento em exploracdes agricolas e
florestais com vista a melhoria da eficdcia das exploracdes e rejuvenescimento do tecido
empresarial agricola; GeOp da Bolsa Nacional de Terras - entidade acreditada pela
DGADR para atos de gestao operacional da bolsa nacional de terras;

* Formacgdo profissional como entidade promotora/formadora e como entidade
formadora de organizagbes promotoras contratualizadas — atividade iniciada em 1989;

* SAA do Alto Minho, Servigo de Aconselhamento Agricola (iniciado em 01 de Abril de 2012
financiado no ambito da medida 4.3.2.1 do ProDer- Programa de Desenvolvimento Rural:

1.2.8.5 - Organigrama Geral

OREADS SOCIAIS
ASSEMBLEIA GERAL
CONSELHO FISCAL

DIRECGAD
DIRECGAD SERVIGDS
Manuel Rodrigues
|
| | I 1 [ ]
Servigos TP de apoio ao
rendimento secretariado Formagio Profissional
RPU, REAP,SHIRA, Técnico-financeir os Gestor /Coordenador Pedagdgico o
Servigo de Associativismo sarvico Aconselhamento PARCELARID . L ) arvise
Agricola ‘Agricola Ry Téonico-contabilisticos Manuel Rodrigues Gnmabida'de Gestio
atendimento Permanente Aagricola
! —‘—
Técnicos Formagio
camilo Neto
catarina Olivei SIS L 4na biogo a;:“? ) 3 aute- avaliagio = balango Gestio projectos
ST Eugénio Vitar AL Luis castela
Luis Castela . 5
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Luis castela reta P Esmaralda Vieira TEE Coordenador aczdo catarina Dlivsira Contabilidade Fiscalidade
Francisco Puga . Same Domingues camilo Neto e ——
Esmeralda Vieira 1ol Vicia

1.2.9 - Ambito dos Servicos de Formacio

1.2.9.1 - Politica e Estratégia para as Atividades Formativas
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A ARAAM encara a formagdao como uma das componentes do desenvolvimento integrado,
com lugar proprio, mas impossivel de dissociar de outras componentes desse mesmo
desenvolvimento, estando incluida nos instrumentos chave para a implementagdo de
politicas, estratégias e acdes desenvolvidas e a desenvolver. Isto porque reconhece o valor
da formagdao como estratégia determinante para o desenvolvimento sustentavel e
equilibrado do territdrio e dos seus recursos humanos.

A ARAAM tem como tarefa desenvolver atitudes de sensibilizacdo, de informagdo, de
aconselhamento, de dinamizacdo, de orientacdo, de acompanhamento e de formacao
profissional, dinamizadoras de uma exploracdo mais adequada mais preservadora dos
recursos naturais e das espécies animais e vegetais e potenciadora do bem-estar das
populacdes e dos servigos e produtos a gerar, nomeadamente:

Elevar a qualificagao profissional nas atividades rurais e noutros agentes locais;
Generalizar a formacdo inicial para os que desejem instalar-se no meio rural,
capacitando os que pretendem iniciar a atividade profissional como empresarios
agricolas;

Potenciar o desenvolvimento pessoal, profissional e social da populacado agricola;
Promover a necessidade de modernizacdo, da eficdcia e da competitividade das
exploracdes;

Promover a alfabetizacdo académica, social e técnica de uma populacdo de baixo
nivel de escolaridade;

Combater o isolacionismo das populacdes e o despovoamento rural;

Contribuir para minorar o envelhecimento do mundo rural;

Promover o acesso ao associativismo e as instituicdes publicas;

Criar condigdes para a modernizagao das praticas culturais tradicionais;

Fomentar a introdugdo de novas culturas;

Contribuir para uma aplica¢do racional e eficaz das medidas de apoio;

Capacitar os ativos agricolas para as fungdes com exigéncias especiais,
designadamente das que s3ao regidas por condicionantes legais — aplicacdo de
fitofarmacos, operadores de maquinas agricolas, instalacao de jovens agricultores,
etc.;

Potenciar o desenvolvimento pessoal, profissional e social dos quadros técnicos e dos
formadores de forma continua e permanente;

Introduzir as novas tecnologias a formacao;

Proporcionar melhores qualificagcbes, através do alargamento da formacdo em
técnicas didatico-pedagdgicas aos quadros técnicos envolvido na transferéncia de
conhecimentos;

Atualizar no dominio de atividades alternativas, de novas tecnologias, do
desenvolvimento rural, da conservacdo do ambiente, da producdo agricola, pecuaria,
florestal e cinegética;

Desenvolver a capacidade comunicativa com os agricultores e os trabalhadores das
atividades rurais;
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» Contribuir para a respetiva atividade profissional, possibilitando a ocupacgdo/trabalho
de um numero elevado de técnicos, com excesso de procura relativamente superior
a oferta de vinculos laborais;

* Contribuir para a melhoria da capacidade técnica e cientifica da organizagao;

* Ocupar as populagdes residentes nos periodos menos intensos dos trabalhos em
atividades formativas;

* Projetar e melhorar a imagem da organizacao;

* Satisfazer as necessidades dos associados;

* Implantar a ARAAM na regido e aumentar o nimero de associados;

* Rentabilizar as estruturas organizativas da ARAAM,;

* Alongar o seu quadro de pessoal e estimular o reforco da qualificacdo do seu pessoal
administrativo e técnico;

* Auscultar e melhorar o conhecimento dos problemas rurais e das caracteristicas
socioecondmicas e culturais da regido.

A politica e a estratégia para a formacdo sdo validadas no plano anual de atividades da
instituicdo que, nos termos estatutdrios, é elaborado pela direcdo e submetido a apreciacdo
e aprovacao da Assembleia Geral.

1.2.9.2 - Acreditacao como Entidade Formadora

A Associacao Regional dos Agricultores do Alto Minho ja com uma vasta experiéncia de
implementar e executar acdes de informacao, divulgacdo, debates, semindrios e workshops,
no ambito do seu trabalho associativo, iniciou a sua atividade formativa, formalizada e
institucionalizada, em 1989, em colaboracdo com o departamento de formacdo da Direcao
Regional de Agricultura (DRA) ao abrigo do Regulamento comunitario 797 com os chamados
cursos monograficos - curta duragdo, especificos e programa de formacao tipificado pela
DRA. Apds a frequéncia de curso Inicial de formadores promovida dela DRA, em setembro de
1990, e de curso de coordenadores pedagdégicos em Outubro do mesmo ano, frequentados
pelos técnicos da ARAAM, Manuel Rodrigues, Amilcar Santos e Ermelinda Cerqueira, a
ARAAM iniciou, em novembro de 1990, 3 cursos de empresarios agricolas realizados, em
regime de internato, nos centros de formacao profissional da DRA de Arcos de Valdevez e
Vila Nova de Cerveira, realizados nestes centros como forma de potenciar a qualidade da
formacao e como forma de rentabilizar em exclusivo aquelas estruturas formativas e
experimentais.

E entidade formadora acreditada desde 6 de Fevereiro de 2000, sucessivamente até a
atualidade, respetivamente pelo INOFOR — instituto para a Inovacao na Formacao, IQF -
Instituto para a Qualidade na Formacdo, e DGERT — Direcdo-geral do Emprego e das Relacdes
de Trabalho.

1.2.9.3 - Experiéncia Formativa - a¢oes, horas, formandos e volume de formacao
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Na prossecugcdao dos seus objetivos, tem sido desde 1989 uma entidade promotora de
Formacao Profissional Agrdria, enquanto entidade beneficidria e formadora, desenvolvida
exclusivamente no ambito de programas especificos para o sector e levada a efeito junto das
comunidades agricolas e rurais da sua area social, identificada por formacao localizada.
Desde 1989 a 2013, enquanto entidade promotora e formadora e enquanto entidade
formadora de outras entidades promotoras, atingiu um nimero de 10.108 formandos, nas
acOes temadticas, com as devidas alteracdes efetuadas ao longo deste periodo nos respetivos
conteudos curriculares de referéncia para melhor se adequarem a realidade da agricultura
local, das necessidades e dos desejos dos lavradores do distrito.

Atividade formativa de 1989 a 2012

ANO | polistas | meazaoas | nealzapas | N FORMANDOS

1989 13 13 825 237
1990 68 68 3969 967
1991 81 81 9529 1179
1992 4 4 1608 67
1993 14 14 5358 230
1994 1 1 210 12
1995 13 13 3474 202
1996 29 29 5736 231
1997 48 48 10554 712
1998 >4 54 9499 810
1999 44 44 5166 318
2000 4 4 371 60
2001 22 22 2418 326
2002 35 35 3996 519
2003 40 40 4110 593
2004 32 32 2798 474
2005 31 31 2844 445
2005 1 1 1830 14

Versao 03 de 27-12.2013

poPn QR Bl B (e

UNIAD EUROPEIA
Fundo Socks ey

MQAF 18



ARAAM - Associacao Regional dos Agricultores do Alto-Minho

/.Qﬂt’v\ " .77”
T~ ) "‘“"‘O

,,“ Atf\ - »l) e gim%ﬁ~,; -
" < L e z

N.” DE IDENTIFICACAO 501 918 094

Manual de Qualidade da Atividade Formativa &L
5006 26 26 2525 386
2007 15 15 1512 215
2008 1 1 200 15
2008/2009 1 1 840 15
5009 5 5 1050 77
5009 2 2 1040 30
2009/2010 2 2 2110 30
5010 20 20 1100 325
_— 3 3 300 44
2012 8 8 225 144
5013 38 37 1550 731
Total 655 654 86.747 10.108

1.2.9.4 - Experiéncia Formativa - localizacao

O codigo genético da ARAAM e a distribuicdo das sua atividades, em espacos rurais de todo
territério distrital, determinou, assente na estratégia de consolidacdo da sua implementacao
e da eficacia dos processos formativos, que a generalidade das acdes de formacdo de curta
duragao tenham ocorrido de forma localizada em todos os 10 municipios do distrito e na
maioria das suas freguesias, em articulacio com respetivas juntas de freguesia, centros
paroquiais e exploracdes de associados de orientacdo produtiva coincidente com a tematica
do ac¢do formativa, sempre que instalacdes e exploragdes, reunissem condi¢cbes técnicas
adequadas.

Todas as a¢Oes destinadas ao aperfeicoamento profissional dos agricultores foram realizadas
nas préprias freguesias com distribuicao especifica e ocupacao territorial uniforme, seguindo
a estratégia inicial do projeto formativo -“levar a formagdo aos agricultores”, estratégia
dificil do ponto da organizacdo e execug¢do, mas estimulante nos resultados da satisfacdao dos
formandos e da avaliagdo da formacao.

Os cursos de empresarios agricolas ocorreram, com exce¢do de um curso realizado na
freguesia de Soajo-parque Peneda-Gerés, nos Centros de Formacgao da Direcdao Regional de
Agricultura, de Lovelhe - Vila Nova de Cerveira e de Monte Redondo — Arcos de Valdevez,
pelas condicdes fisicas, alojamento e num odtica da racionalizacdo e rentabilizacdo dos
centros, em articulacdo com a Divisdo de Qualificacdo Profissional da Direcdo Regional de
Agricultura, a quem competia a gestdao dos centros e a homologacao, supervisdo, avaliagdo
(exame final) e atribuicdo da certificacdo aos formandos.
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Apenas foram realizadas a¢des de formagdao no local da sede da ARAAM, no ambito da
formacao e valorizagdo dos colaboradores e técnicos, para além de habituais encontros
temadticos, informacgao, formacao informal e encontros associativos.

1.2.9.5 - Experiéncia Formativa - execu¢ao

Importa referir o nivel de execugdo, sendo realizadas todas as a¢des aprovadas, o nivel de
formandos que concluiram o processo formativo - 99%, e o numero de exclusdes de
formandos, desisténcia e ndo aprovagao ser inferior a 1%.

Importa ainda referir as medidas de controlo a que o processo formativo foi submetido, a
todos os niveis-entidades gestoras, Inspecdo do Ministério da Agricultura, FSE- Fundo Social
Europeu e Inspecdo Geral de Financgas, sem que fosse encontrada qualquer irregularidade,
tendo-se verificado o elogio ao processo pedagdgico e financeiro.

1.2.9.6 - Experiéncia Formativa - areas tematicas

Ao longo do seu percurso formativo, desenvolveu atividades formativas, algumas
inovadoras, versando as seguintes areas tematicas:

- Bovinos Carne; Bovinos Leite; Operadores de Maquinas Agricolas; Motocultivadores;
Apicultura; Sanidade Apicola; Producdo Florestal; Viticultura; Podador Enxertador; Ovinos e
Caprinos; Operadores de Fabrico de Queijo; Arranjos Florais; Horticultura; Floricultura;
Producdo de Plantas Aromadticas, Medicinais e Condimentares; Educacdo Ambiental;
Agricultura Bioldgica, Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho Agricola, Gestdo da Empresa
Agricola, Agricultura Familiar — Reflexos das Medidas do IlIQCA, Higiene e Sanidade Animal,
Cursos EFA B2 e B3, e percursos modulares nas areas 215, 621 e 622.

Importa ainda considerar a realizacdo de ac¢des de formacdo homologados pela Direcdo
Regional de Agricultura, designadamente operadores de madaquinas agricolas- certificando
para a obtencao de licenca de condugdo de tratores e maquinas agricolas, operadores de
motocultivadores — certificando para a obtencdo de licenca para conducdo de
motocultivadores, e aplicacao de produtos fitofarmacéuticos — certificando para a aplicacao,
manipulacdo e comercializacdo de produtos fitofarmacos, para além dos cursos de
empresarios agricolas.

1.2.9.7 - Mapa de A¢des de Formacao Desenvolvidas, como Entidade Formadora, de 2009
a2012
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Volume de | Formandos | Formandos

Ano Acdo de formagdo — designagdo. Horas formagdo | previstos | Aprovados
2009 | EFA B2 Producdo de Bovinos, Ovinos e Caprinos 840| 12600 15 14
2009 |[EFA B3 Arte Floral—12 ano 560 8400 15 15
2009 |622 —Floricultura e Jardinagem 88 1320 15 15
2009 |[621 - Produgdo Agricola e Animal 225 3600 16 16
2009 |621 —Producdo Agricola e Animal 225 3600 16 15
2009 |[621 - Produgdo Agricola e Animal 200 3000 15 15
2009 |621 —Producdo Agricola e Animal 200 3000 15 15
2009 |[621 - Produgdo Agricola e Animal 200 3000 15 15
2010 |[EFA B3 Arte Floral —22 ano 1350( 20250 15 15
2010 |[621 - Produgdo Agricola e Animal 275 4400 16 15
2010 (215 - Arte Floral - Florista 90 1440 16 16
2010 |[621 - Produgdo Agricola e Animal 200 3000 15 15
2011 (215 - Arte Floral - Florista 110 1760 16 16
2011 (622 - Floricultura e Jardinagem 200 3200 16 16
2011 | 6281 - Processos e aplicacdo de produtos fitofarmacéuticos 50 700 14 14
2011 6281 - Processos e aplicacao de produtos fitofarmacéuticos 50 700 14 14
2011 |[621—Produgdo Agricola e Animal 200 3000 15 13
2012 |[6855 - Prote¢do de ruminantes e equinos em transporte CD 25 450 18 18
2012 | 6856 - Protecdo de suinos em transportes curta duracdo 25 450 18 18
2012 (6368 - Boas praticas agricolas e condicionalidade 25 450 18 18
2012 [6772 - Implantagdo e manutengao de prados e pastagens 25 450 18 18
2012 [6779 - Bovinicultura e Suinicultura — enquadramento 25 450 18 18
2012 |[6788 - Bovinicultura — instalagdes e equipamentos 25 450 18 18
2012 |[6366 - Seguranca, higiene e saude no trabalho agricola 50 900 18 18
2012 (6279 - Protegdo tratamento e eliminagao efluentes e residuos 25 450 18 17
2012 |[6275 - Agricultura como sector de catividade econdmica. 25 375 15 15
2012 (6277 - Solo, clima e plantas na produgao agricola 25 375 15 14
2012 |[6280 - Processos e métodos de sementeira e plantagao. 25 350 14 14
2012 (2920 - Agrimensura e registo de dados 25 350 14 14
2012 2922 - Maneio animal e manutencdo de espacos florestais 25 350 14 14
2012 (6392 - Distribuigcdo e comercial de produtos fitofarmacéuticos 25 350 14 14
2012 (2858 - Processos e métodos de mobilizagdo do solo 25 350 14 14
2012 | 2859 - Processos e métodos de correcdo/fertilizacdo do solo 25 350 14 14
2012 |[6281 - Processos e aplicacdo de produz fitofarmacéuticos 50 750 15 15
2012 217 - Técnicas de tratamento de fibras para tecelagem 25 450 18 18
2012 | 229 - Execucgdo de tapecaria artesanal - iniciacao 50 900 18 18
2012 (230 - Execugdo de tapecaria artesanal tradicional 50 900 18 18
2012 | 231 - Execugdo de tapecaria artesanal contemporanea 50 900 18 17
2012 |[3837 - Ambiente, seguranga, higiene e saude no trabalho 50 850 17 17
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196 - Conservacgao e gestao de stocks

179 - Identificacdo de flores e principios elementares adorno
180 - Flores de corte, folhagem e plantas ornamentais
185 - Normas de atendimento comercial

3059 - Morfologia vegetal

3060 - Botanica

3061 - Fatores edafo-climaticos

3062 - Manutengdo de jardins

0179 - Identificacdo de flores e principios elementares adorno
3069 - Topografia e cdlculo - nogdes basicas

0180 - Flores de corte, folhagem e plantas ornamentais
0181 - Conservacao de flores de corte, folhagem e plantas
0182 - Normalizacdo de flores e folhagens de corte

0704 - Atendimento - técnicas de comunicacao

0181 - Conservagao de flores de corte, folhagem e plantas
7850 - Gestdo de stocks - N

0183 - Execucdo de arranjos florais e folhagens de corte.
0184 - Execucdo de embalagens para flores/folhagens de corte
0182 - Normalizacdo de flores e folhagens de corte

3066 - Fitossanidade

3074 - Estilos jardins

3063 - Sistemas rega e drenagem

3064 - Adubacdes de coberturas e manutengao

3081 - Atividade profissional - espagos verdes

3067 - Manutencgao de relvados e jardins

3068 - Infraestruturas bdsicas e paisagisticas - jardinagem
3072 - Preparacao solos para jardins

3075 - Plantas ornamentais - multiplicagdo

3076 - Plantacdo em vasos e floreiras

3077 - Plantagdo em jardins

3075 - Plantas ornamentais - multiplicagdo

3078 - Instalagdo de relvados - Plantagao

3079 - Instalagdo de relvados - Sementeira

0180 - Flores de corte, folhagem e plantas ornamentais
7854 - Plano de negdcio — criacdo de micronegdcios

0181 - Conservacgao de flores de corte, folhagem e plantas
3086 - Arvores ornamentais

0182 - Normalizagdo de flores e folhagens de corte

3085 - Patrimdnio arbdreo ornamental portugués

2889 - Gestao Empresa agricola

0179 - Identificacdo de flores e principios elementares adorno
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1.2.9.8 - Experiéncia Formativa - cursos empresarios agricolas

Assume particular acuidade a referéncia a experiéncia da ARAAM no planeamento,
organizagao, execu¢dao, acompanhamento pdés-formacao e ligagdo aos respetivos percursos
profissionais, no ambito da formagdo Jovens Empresarios instalados, com sucesso, e que
recorreram as acdes de formacdo profissional com a ARAAM como Entidade Promotora e
Formadora.

E de assinalar a realizagdo de 24 cursos de empresarios Agricolas, envolvendo 455
formandos que frequentaram e tiveram aproveitamento e reconhecida capacidade bastante
para apresentarem candidatura para a instalacido como jovem agricultores ou para
apresentarem plano de melhoria da eficacia das respetivas exploracdes, dos quais 328
beneficiaram o respetivo percurso agricola.

1.2.9.9 - Experiéncia Formativa - entidade formadora de entidades terceiras

Desenvolveu igualmente atividades formativas como entidade formadora da Cooperativa
Agricola de Vila Nova de Cerveira e da INTERALTOMINHO - Associagdao de Desenvolvimento
Integrado.

1.2.10 - Recursos Humanos adstritos as Atividades Formativas

1.2.10.1 - Aspetos Gerais

A entidade assegura uma gestao da atividade formativa, tal como as restantes atividades,
assente numa lideranga hierarquizada e numa clara reparticao de func¢des atribuidas aos
recursos humanos com competéncias para o efeito.

O Gestor de Formacgdo, que acumula a fun¢ao de Coordenador Pedagdgico, é responsavel
pela gestdo da equipa de colaboradores, articulando os diferentes sectores e departamentos
da entidade na consecucdao dos objetivos definidos para a formacgdao. Assegura
simultaneamente o seu envolvimento no planeamento das estratégias de formacgao da
entidade, bem como nas diferentes atividades relacionadas com a conce¢do, o
desenvolvimento e a execucdo da formacao.

Para além do Gestor de Formacdo, a equipa de colaboradores internos e externos da
entidade é um fator essencial a implementacdo das atividades formativas.

Por esta razdo, a politica da entidade face a formacdo dos seus colaboradores, passa pela
estimulacdo e promocdo de situacbes de aprendizagem, sobretudo em areas temdticas,
dominios e competéncias especificas que se relacionem diretamente com as atividades que
desenvolvem, fator que é impulsionador da qualidade dos servicos prestados pela entidade
em todos os seus dominios de intervencao.
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Assume relevante importancia, o facto dos colaboradores da entidade observarem uma
grande estabilidade e diversidade funcional mantida ao longo do tempo. Tal, para além do
facto de estarem bem identificados com a missdo, estratégias e objetivos da entidade,
confere-lhes especiais competéncias abrangentes e transversais, em termos organizacionais,
acrescentando qualidade as intervengdes.

Por este motivo, para além da formacgdo e aprendizagem, tem sido essencial conceder aos
colaboradores, nomeadamente aos colaboradores internos, as condi¢des necessarias a
estabilizacdo e a sua permanéncia na entidade.

Observa a entidade todos os deveres que a lei a obriga como entidade empregadora.

Conformidade
Descrigdo NAO S

Existéncia de contrato individual de trabalho

Mapa do quadro de pessoal afixado

Mapa de horario de trabalho, registo de tempo de trabalho
Registo de trabalho suplementar

Mapa de férias

Processo individual por colaborador

Seguro de acidentes de trabalho

Certificados de habilitagdes escolares e profissionais
Certificados de formagdo frequentada

Fichas de aptiddao médica

Servigos de prevencgao riscos e doengas profissionais
Servigos de Medicina no Trabalho

Proibicao de fumar nas instalagdes

Plano de evacuagdo de emergéncia das instalagdes com sinalética e equipamentos
de primeira intervengao contra incéndios-extintores

2

X| X| X| X| X| X| X[ X[ X| X]| X| X| X| X

Por outro lado, tem sido dada igual importancia ao nucleo de colaboradores externos da
entidade, com destaque particular para a sua bolsa de formadores, em permanente
atualizacdo e completada com o intuito de nela integrar, de modo permanente, formadores
com competéncias diversificadas que possam ajustar-se as necessidades das ac¢Oes de
formacdo e dos publicos-alvo a que se destinam.

Ainda a nivel dos colaboradores externos, a entidade privilegia a colaboracdo com um leque
de especialistas em areas tematicas diversificadas, que potenciem uma melhoria na
gualidade das intervencdes e atribuam a atividade formativa, no diagndstico, planeamento,
organizacdo e desenvolvimento/execuc¢do), uma visdo externa e experiéncia em outros
contextos, que tragam mais-valias importantes as atividades implementadas.
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ORGANIGRAMA SERVICOS DE
FORMACAO

1.2.10.2 - Descri¢cao Genérica das Fungdes Associadas a Atividade Formativa

Os Recursos Humanos da ARAAM associados a atividade formativa sdo: Gestor de Formacao que
acumula com a func¢do de Coordenador Pedagdgico, Técnico de formagdo/ Coordenador de agdo,
Técnico Secretariado, Administrativo e Atendimento Permanente, Técnicos de Formacdo, Técnico
Oficial de Contas e Formadores internos e externos.
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Elementos referente ao cumprimento exigéncias da entidade empregadora ARAAM — Associacdo Regional

dos Agricultores do Alto Minho.

N¢ identificagcdao da seguranga social

20004473962

Numero de identificagao pessoa coletiva

501918094

Apolice seguro

N2 10.230266600 - Acoreana, SA

Contrato de medicina, higiene e seguranga no trabalho

Contrato n2 07340 - MetSep

Mapa de colaboradores internos (MOE e CIT) e colaboradores externos com CPS (contrato de
prestac¢ao de servigos) regularidade:

IDENTIFICACA BENEFICIARIO NUMERO DE
NOME DO CATEGORIA DATA DE TIPO DE (o] SEGURANCA IDENTIFICAC
COLABORADOR FUNGOES ADMISSAO CONTRA FISCAL SOCIAL Ao CIVIL
TO
Manuel Fernando Gestor 13.01.1987 MOE 100391818 11141029626 1930621
Cerqueira Rodrigues Coordenador Pedagdgico
Ana Maria dos Reis Nina Técnico secretariado 01.07.1997 CIT sem 198612109 11142448426 7192182
Diogo Atendimento Permanente termo
José Camilo Esteves Técnico de Formagdo 01.10.2000 CIT sem 191274232 11300680278 7398697
Neto Atendimento Permanente termo
Maria Isabel Lopes Pinto Manutengdo 01.09.1992 CIT sem 150397526 11140542455 7225382
Vieira Operador reprografia termo
Catarina Vanessa P. Técnico Formagdo-BA e AA 01.11.2012 CIT 216096162 11142756222 10779778
Lopes de Oliveira Técnico Executor SAA termo
Formador interno eventual certo
Eugénio de Castro Vitor Divulgagdo e inscrigdo FP 01.11.2012 CIT 101723172 11140472803 5986047
Técnico Executor SAA termo
Formador interno eventual certo
Helena Isabel de Lemos Técnico Oficial de Contas 01.04.2013 cIT 169485390 12010301651 10862707
Pais Atendimento permanente termo
Formador interno eventual certo
Luis Filipe Enes Castela Assessor da Diregdo | —mmmmemeeemeeee CPS 108112144 | ---mmmmeeeeees 2527674
Técnico executor SAA --
Formador externo
Maria Julieta Lima Pires Técnico executor SAA CPS 177870940 | ---mmmmmemmemeeeeen 6056162
Alves Formador externo
Esmeralda Maria Técnico executor SAA CPS 210974320 | @ smeeeee- 118358
Franqueira S Vieira Formador externo 28
LEGENDA: MOE — Membro dos Orgéos Sociais; CIT — Contrato individual de Trabalho; CPS — Contrato de Prestacdo Servigos com regularidade.

1.2.10.3 - Gestor de Formacao

O Gestor de Formagdo é membro dos 6rgdos estatutdrios (MOE) da entidade, cuja direcao
preside e da qual tem plenos poderes delegados e a quem reporta o desempenho das suas
funcdes.

O Gestor de Formacdo articula-se hierarquicamente com a direcdo da entidade, com o
intuito de promover a reflexdo conjunta acerca do planeamento da atividade formativa e a
sua articulacdo com as restantes atividades desenvolvidas pela entidade, no sentido de
potenciar sinergias a nivel de atuacdo organizacional, como um todo.
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O Gestor de Formacgao funciona como elemento-chave no processo formativo, cuja atuacao
¢ determinante para o desenvolvimento da atividade. Funciona enquanto fator de
articulacdo entre os diversos servicos da entidade e entre estes e o érgdo executivo da
entidade, a direcdao, com as suas estratégias e planos de atividades gerais e de formacao,
fazendo cumprir os seus requisitos gerais e especificos, bem como a ligagdo entre a gestao
de topo e os beneficidrios finais da atividade de formagao e das outras areas funcionais da

entidade.
IDENTIFICACA | IDENTIFICAGAO | NUMERO DE

NOME DO CATEGORIA DATA DE TIPO (o] SEGURANCA IDENTIFICAC
COLABORADOR FUNGOES ADMISSAO DE FISCAL SOCIAL Ao CIVIL

CONT

RATO
Manuel Fernando Gestor da Formacgdo
Cerqueira Rodrigues Coordenador Pedagdgico 13.01.1987 MOE 100391818 11141029626 | 1930621

Habilitagoes académicas e profissionais

Licenciatura em Administracdo Escolar pela Escola Superior de Educagdo de Fafe

Bacharelato em ciéncias agrarias - Engenheiro Técnico Agrario pela Escola Superior Agraria de Santarém

Curso de qualificagdo em ciéncias da educagdo pela Universidade Aberta

Curso de profissionalizagdo em servico docente pela Escola Superior de Educagdo de Viana do Castelo

Curso de formagdo pedagdgica inicial de formadores - Certificado de Aptidao Profissional

Experiéncia Profissional Inicio Fim
Gestor da ARAAM- Presidente da Diregdo 13/01/ 1987 Atualidade
Gestor da formagdo e coordenador pedagdgico da ARAAM 03/01/1989 Atualidade
Gestor da Ancorensis Cooperativa de ensino, CRL (Educacgio e Formag&o) a) 14/07/1988 29/06/2011
Diretor Pedagdgico Ancorensis Coop Ensino. a) 11/06/1991 31/10/2011
a) (Ancorensis Cooperativa de Ensino CRL, estabelecimento de ensino da rede
publica da educagdo com autonomia pedagogica para o 32 Ciclo do Ensino Basico
e Secundario)

O Gestor de Formacao apresenta uma longa experiéncia de gestao que lhe confere atributos
e experiéncia em competéncias essenciais, tais como: Lideranga e capacidade de motivacao;
Dinamismo e flexibilidade; Capacidade de gestdo de conflitos; Aptidao a trabalhar em
parceria; Capacidade de comunicacao; Aprendizagem continua; Capacidade de gestdao de
tarefas e equipas de trabalho. Além da experiéncia em gestao da entidade, em gestdo da
formacao e coordenacgao pedagdgica de todos os processos formativas, foi o responsavel,
cuja equipa liderou e fez parte, pela elaborac¢ao dos processos de acreditagdo como entidade
formadora.

1.2.10.4 - Coordenador Pedagogico

O Coordenador Pedagégico da entidade, em figurinos e exigéncias diversificadas, sempre foi
assumido em acumula¢do com o desempenho de gestor de formacdo, pela mesma pessoa
durante todo o percurso formativo da ARAAM.
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A responsabilidade, competéncia, diversidade de servigos e representa¢des, quantidade e
racionalizagdo dos recursos humanos e as fragilidades organizacionais iniciais, impuseram
que o dirigente Manuel Fernando Cerqueira Rodrigues tenha assumido e continuado a
acumular as duas fungdes.

A formacgao académica e profissional e a experiéncia pedagdgica e na area da gestdo sao
adequadas as intervengdes formativas da ARAAM e a sua organizagao funcional pelo que
Ihes conferem requisitos para acumular as duas fungoes.

A entidade possui, no seu quadro de colaboradores internos, um técnico superior com
formacao académica, profissional e experiéncia na funcdo de coordenador pedagdgico nesta
entidade, na entdo condicdo de colaborador externo, funcdo que poderda assumir na
eventual impossibilidade do coordenador pedagdgico titular ou na simultaneidade de ac¢ées
em execucgao.

1.2.10.5 - Técnicos de Formacao

Colaboradores internos da ARAAM prestando atividade permanente subordinada, que
assumem as funcgdes no Servico da Formacdo: Técnico de formacdo, Camilo Neto, em
exclusividade predominante, competindo-lhe intervir nas vertentes da preparacao,
organizacdo, promoc¢dao, acompanhamento e gestdo da formacdo, coadjuvando o
coordenador pedagodgico que nele delega funcdes operativas de natureza ndo pedagégicas.
Técnico Eugénio Vitor, que assume as funcdes, em complementaridade e em articulacao
com outras fungdes afins, de divulgacdo do plano de formacdo, inscricbes de formandos e
apoio logistico. Técnica Catarina Oliveira que assume as funcdes, em complementaridade e
em articulagdo com outras funcdes afins, de proceder a recolha de elementos para
elaboracao do balanco da formacgao e participar no processo de autoavaliacdo e melhoria

continua.
IDENTIFICA BENEFICIARIO NUMERO DE

NOME DO CATEGORIA DATA DE TIPO DE cAo SEGURANCA IDENTIFICACAO
COLABORADOR FUNGOES ADMISSAO | CONTRATO FISCAL SOCIAL CIVIL
José Camilo Técnico de Formagdo 01.10.2000 | CIT sem 191274232 11300680278 7398697
Esteves Neto Atendimento local da agdo termo
Catarina Técnico Formagdo-BA e AA 01.11.2012 | CIT termo 216096162 11142756222 10779778
Vanessa P. Técnico Executor SAA certo
Lopes de Formador interno eventual
Oliveira
Eugénio de Associativismo 01.11.2012 | CIT termo 101723172 11140472803 5986047
Castro Vitor Divulgagdo e inscrigdo FP certo

Técnico Executor SAA

Formador interno eventual

1.2.10.6 - Formadores

A ARAAM possui formadores internos e externos que permitem assegurar com qualidade as
atividades formativas constantes no plano de formacdo anual.
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O processo de selecdao de formadores passa por uma avaliagdao curricular, entrevista e
analise das referéncias enquanto formador.

Atendendo a especificidade da formag¢ao ministrada pela ARAAM, o processo de selecdo
decorre maioritariamente, numa primeira etapa, através do contacto pessoal, direto ou
indireto, junto dos formadores com experiéncia formativa em ag¢des ou cursos organizados
pela ARAAM ou organizados, para as suas associadas, pela sua confederagdo, CNA —
Confederagdo Nacional da Agricultura.

Este procedimento procura, sobretudo, desenvolver uma selecao de formadores capazes de
estabelecer uma relacdo pedagdgica adequada com os formandos e favorecer a aquisi¢cdo de
saberes, bem como o desenvolvimento de competéncias, quer técnicas, quer do dominio
pessoal, atitudes e comportamentos, ajustadas a determinado perfil profissional.

Da-se especial relevancia aos conhecimentos especificos do formador, bem como ao espirito
de cooperacdo, proximidade afetiva, boas competéncias de comunicacdo e relacionamento
interpessoal, flexibilidade, tolerancia, capacidades de adaptacdo e autoavaliacao.

Por outro lado, a ARAAM incentiva e encaminha os seus formadores para a frequéncia de
acdes de formacdo relevantes para a sua atualizacdo pedagdgica e técnica especifica e para
o desenvolvimento da sua intervencdo na atividade, elemento que é considerado essencial
para a atualizacdo de conhecimentos e a implementacdo de novos procedimentos e
metodologias de intervencdo adequados a realidade.

A entidade promove a autoavaliagdao da atividade dos formadores com reflexos ao nivel da
melhoria continua dos seus e servicos.

Mapa de Formadores da Bolsa de Formadores internos e externos com declaragdo conjunta
de aceitacao de condigdes, distribuidos por areas de educagao e formacao.

Nome formador Habilitagdes RELACAO | AREA | AREA | AREA | AREA | EXP
CONTRAT 215 621 622 623 >3

Catarina Vanessa Pereira Lic. Eng2. Zootécnica INT X X X X X

Lopes Oliveira Bach. Gestdo

Eugénio de Castro Vitor CET Mecanizagdo e Tecnologia INT X X X

Agréria — nivel V

Maria Julieta Lima Pires Lic. Eng2. Agricola EXT X X X
Alves

Carla Maria Fernandes 122 Ano EXT X X
Dias

Dinis Rodrigues Mateus Bach. Eng2 Producdo Florestal EXT X X X
Esmeralda Maria Lic. Eng2 Agricola EXT X X X

Franqueira de Sousa Vieira

Rute Solange Rainha Lic. Eng2 Agricola EXT X X
Pereira Simdes Pacheco
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Paulo Jorge Miranda Lic. Eng? Eletrotécnica e de EXT X X X

Garrido Computadores

Luis Filipe Enes Castela Lic. Agronomia EXT X X

Maria Anténia Corte-Real Lic. Eng? Florestal EXT X X X

Maria Cristina Lopes Lages | Licenciatura em Sistemas de EXT X X
Informacdo para a Gestdo

Maria Manuela Fidalgo Lic. Eng2 Agrondmica EXT X X X

Raposo Lima

Aurora Madalena dos Reis | Bach. Linguas e Secretariado EXT X X X

Nina Diogo

Helena Isabel de Lemos Lic. Administragdo de Empresas INT X X X

Pais Bach. Contabilidade

Sandra Filipa Saraiva Lic. Eng2 e Gestdo Industrial (pré EXT X X

Maricato Bolonha)

Mério Afonso de Araujo Lic. Matematica e Ciéncias da EXT X X

da Silva computagdo

Joaquim Celestino Simdes Lic. Eng2 Bioldgica EXT X X X X

Ribeiro

Jodo Manuel da Cunha Lic. Eng? Produgdo Agro-Pecudria EXT X X X X

Bruno Alexandre de Sousa Mestre em Economia Agréria e EXT X X X

Leitdo Sociologia Rural

Legenda: INT - Interno; EXT — Externo; EXP-experiéncia

1.2.10.7 - Pessoal Técnico-Administrativo

Colaboradores internos da ARAAM prestando atividade permanente subordinada, que
assumem as funcdes correlacionadas com o Servico da Formacdo, em articulacdo com outros
servicos, designadamente no tratamento de documentos, secretariado, apoio de
contabilidade, tesouraria e reprografia.

Assumem, designadamente, fun¢des de rececdo e atendimento, em primeira linha; cuidar da
imagem da associacdo; registar e distribuir o correio; receber, encaminhar e tratar Emails;
arquivar todo e qualquer documento; atender o telefone, transferir e registar as chamadas;
programar e organizar a realizacdo de reunides; programar e organizar deslocacbes de
trabalho; gerir as agendas de trabalho; elaborar e reproduzir diferentes documentos,
realizacdo tarefas executivas, por delegacdo, na auséncia responsavel da entidade.
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IDENTIFICA BENEFICIARIO NUMERO DE

NOME DO CATEGORIA DATA DE TIPO DE cAo SEGURANCA IDENTIFICACAO
COLABORADOR FUNGOES ADMISSAO | CONTRATO FISCAL SOCIAL CIVIL
Ana Maria dos Técnico secretariado 01.07.1997 CIT sem 198612109 11142448426 7192182
R Nina Diogo Atendimento Permanente termo
Maria Isabel Manutengdo 01.09.1992 | CIT sem 150397526 11140542455 7225382
Lopes P Vieira Operador reprografia termo

1.2.10.8 - Técnico Oficial de Contas

Colaborador interno da ARAAM prestando atividade permanente subordinada, que assume
funcdes correlacionadas com Servico da Formacdo e em articulagdo com outros servicos.
Detentor de reconhecimento pela OTOC- Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas,
designadamente a responsabilidade técnica contabilistica e fiscal.

IDENTIFICACAO | NUMERO DE
NOME DO CATEGORIA DATA DE TIPO DE IDENTIFICA- SEGURANCA IDENTIFICA-
COLABORADOR FUNGOES ADMISSAO | CONTRATO | GAO FISCAL SOCIAL GAO cIviL
Helena Isabel Técnico Oficial de Contas 01.04.2013 CIT termo 169485390 12010301651 10862707
de Lemos Pais certo

A funcdo Financeira esta relacionada com os bens da associagdo e as pessoas,
nomeadamente processamento de saldrios e outros procedimentos afins, auxilio no registo
das contas, balangos e estatistica.

1.2.10.9 - Instalagoes

A ARAAM possui instalagdes na cidade de Viana do Castelo onde garante a preparagdo dos
trabalhos a executar e o exercicio das atividades administrativas e o atendimento.

As acbes de formacgdo, na sua grande maioria, sao realizadas nas instalagdes em locais
préximos da residéncia dos formandos — Monserrate-Viana do Castelo, Correlhda-Ponte de
Lima, Cristelo-Paredes de Coura, Vilarelho-Caminha. Existem protocolos com algumas
entidades- juntas de freguesia, que garantem as salas para formagdao, sempre que
necessario, bem como exploragbes agricolas pertencentes a agricultores associados
destinadas a praticas e visitas.

Sede e servigos centrais da entidade

Rua Manuel Fitza junior, 129/139

4900-458 Viana do Castelo

Telef 258 822038 e Fax/telef 258828330

Correio eletrénico: araam@sapo.pt

www.araam.pt

Instalagcdes arrendadas com os seguintes espacos de trabalho: - Recec¢do/atendimento;
arquivo, reprografia biblioteca; atrio espera; gabinete técnico 1; gabinete técnico 2; e
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gabinete técnico 3; - gabinete 4 para funcionamento da contabilidade/tesouraria/gabinete
técnico-financeiro; Sala de reunides/trabalho visitas-auditorias. - Mobilidrio de escritério e
arquivo, equipamento de aquecimento; - Informdtica com PC fixo para cada colaborador,
ligacdo internet- rede, wireless, e impressoras, equipamento de reprografia- fotocopiadora.

As instalagdes possuem local de atendimento permanente que permite a acessibilidade a
individuos com mobilidade reduzida respeitando o disposto no decreto-lei 163 de 2006. Sao
instalacGes com porta aberta para atendimento ao publico com identificacdo da entidade
visivel do exterior, hordrio de funcionamento visivel do exterior e area e mobilidade que
permitem o atendimento com comunidade e privacidade.

T,i-l 4
g

Unidade de Formagao de Viana do Castelo (Unidade de formagao principal)

Rua Manuel Espregueira, n2 215
4900- 318 Viana do Castelo
(InstalacGes arrendadas)

Edificio auténomo, de 1 piso ao nivel do R/chdo, sem barreiras arquitetdnicas. Este edificio
estd separado do edificio principal, situando-se nas sua traseiras e através do qual, por uma
galeria, se acede, da Rua Manuel Espregueira, ao patio descoberto comum.

A unidade de formacdo é constituida:

- Patio descoberto comum (65 m2); - Zona exterior coberta a partir da qual se acede a sala
de formacdo (9,75m2); - Atrio de espera com 4&rea de secretaria e apoio logistico,
(6m2+6,15m2) que comunica com sala de formacdo e que separa através de porta para o
efeito; - Corredor de acesso aos Wc do qual se pode aceder, através de porta, a sala de
formacao;- Sala de Formacgdo de 63,6 m2; - Arquivo de apoio sala de formacdo da qual se
acede (3,5m2). Sala de formacdo polivalente (utilizacdo de formagdo tedrica e de
informética): - Area - 63,6 m2;- Mesa, cadeira para formador; - 10 mesas duplas com 20
cadeiras- centro sala; - Mesas laterais de apoio, ao longo das paredes laterais e do fundo da
sala, para utilizacdo PC mdveis em ligacdo, através de cabo, a Internet, corrente elétrica e
difusdo para ecra central de video e som;- Mesa video projetor; Quadro branco; - Rede
Internet — distribuicdo uniforme com tomadas distribuidas pelas 4 paredes laterias da sala;
Espaco coberto com Internet via Wireless. - Rede de Som- tomadas individuais e distribuicao
som uniforme e central;- Rede elétrica com tomadas distribuidas pelas quatro paredes
tomadas paralelas a tomadas internet;- Rede tomadas de som central; - Sistema iluminacao
elétrica indireta com regularizacdo da sua intensidade; - Sistema elétrico alternativo, em
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caso de falha de energia, com autonomia de 3 horas; - lluminagao natural e de claridade
controlada;

- Sistema de ventilagdo natural com comando elétrico;- Sistema de alarme e extingGes de
incéndios e plano de incéndio;- Inexisténcia absoluta de barreiras arquitetdnicas;

Edificio, reconstruido com alvara de Licenciamento de edificagdo N2797/04 DE 2004/09/05,
do n?2 215/217 da Rua Manuel Espregueira da cidade de Viana do Castelo, inscrito na matriz
predial urbana da freguesia de Monserrate sob o n22367 (antigo 845) e descrito na
Conservatoéria do registo Predial do concelho de Viana do Castelo sob o n2 782 da referida
freguesia e com alvard de utilizacdo n? 115/09 emitida em 2009/04/07pela Camara
Municipal de Viana do Castelo;

Este edificio é constituido por uma sala com a area de 63,6 m2, area individualizada para
arquivo/arrecadacdo com 3,5m2, area de atendimento e apoio logistico com 6,15m2 e atrio
de espera com 6m2 que comunica com sala polivalente/formacdo através de porta para o
efeito, corredor de acesso as 2 instalagdes sanitdrias, uma destinada aos utilizadores do sexo
masculinos e uma outra aos utilizadores do sexo feminino, corredor do qual se acede,
através de porta, a sala de polivalente/formac¢do e uma zona exterior coberta a partir, donde
se acede ao interior das instalagcdes, com 9,75m2, e um pdtio descoberto comum com 65
m2.

As referidas instalagdes estdao dotadas de infraestruturas auténomas do edificio principal,
com arejamento/ventilacdo, insonorizacdo e luminosidade naturais, ligacdo a &agua, e
sistema eletricidade, internet e som instalado em calha e com varios pontos de acesso
colocados de forma uniforme ao longo das 4 paredes laterias da sala. Estd igualmente o
espaco coberto com Internet via Wireless e dotado de sistema elétrico alternativo, em caso
de falha de energia, com autonomia de 3 horas, sistema de ventilagao natural com comando
elétrico, sistema de alarme, extintores de incéndios e plano de incéndio.

As referidas instalagdes nao apresentam quaisquer barreiras arquitetdnicas, sendo acessiveis
a individuos com mobilidade reduzida, respeitando o disposto do Decreto de Lei n?
16372006 de 8 de agosto.

Esta unidade de formacao respeita todos os requisitos legais exigidos nos termos da Portaria
851/2010, de 6 de Setembro.

Unidade de Formacgao da Correlha — Ponte de Lima
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Instalagdes situadas no lugar da Parreira da freguesia da Correlhd do concelho de Ponte de
Lima, inscrito na respetiva matriz sob o n21250 com licenga de utilizagdo n2 109/97 emitida
em 11-06-1997 Camara Municipal de Ponte de Lima.

Sao parte do edificio destinada a ceder e alugar para efeitos de utentes e organiza¢Oes
externas para a realizagdo de acdes de formagdo, debates, semindrios, etc., situadas no
R/chéo, é constituida por uma sala com 80 m2, uma segunda sala com 60 m2, instalagGes
sanitdrias, masculinas e femininas, uma zona de atendimento/ espera/ lazer.

O edificio é constituido por um conjunto de espacos infraestruturados, mobilados e
equipados, que foram construidos para reunirem condicdes e permitirem ser utilizados
como sala de reunides, de debates, de exposicdes, de workshops, de semindrios e de
formacao.

As referidas instalacdes tém acesso e funcionam de forma auténoma em relagdo a outras
valéncias do conjunto das instalacdes e estdo dotadas de infraestruturas, com arejamento e
luminosidade naturais, ligacdo a dgua, e sistema eletricidade e internet e dotados de
extintores e plano de evacuacdao em caso de incéndio.

As referidas instalagdes, situadas em piso térreo e com observancia e acessos interiores nao
apresentam barreiras arquitetdnicas sendo acessiveis a individuos com mobilidade reduzida,
encontrando-se satisfeitas as disponibilidades previstas no Decreto de Lei n2 163/2006 de 8
de agosto.

As instalacGes tém por objeto a utilizacdo para o desenvolvimento de a¢des de formacao,
workshops, debates, reunides e exposi¢des, tendo como contrapartida a rentabilizagdo e
dinamizag¢ao daqueles espacos.

A cedéncia de instalagbes inclui a utilizacdo e fornecimento, pelo primeiro contraente, de
agua, luz, bem como mobiliario adequado e servigos de limpeza.

Outros Espagos

Possui ainda a ARAAM outros espa¢os contratualizados e protocolados para o
desenvolvimento de atividades formativas espalhadas pelos restantes municipios do distrito,
area geografica da intervencao social e estatutdria da entidade.

lgualmente possui a entidade instalacbes especificas - exploragdes agricolas,
contratualizadas/protocoladas, destinadas as aulas praticas, bem como utilizacdo de
respetivos equipamentos e utensilios.
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1.2.11 - Equipamentos Didaticos

A ARAAM tem disponivel um numero significativo de equipamentos a usar no exercicio das
atividades de todas as d&reas de formacdo, nomeadamente portateis, monitores,
videoprojectores, telas, quadros, camaras de video, televisGes, etc., bem como utensilios
afins ao processo formativo, que fazem parte do seu ativo, recorrendo também ao seu
aluguer a entidades externas, quando se justifique por simultaneidade de acdes e para areas
onde sejam requeridos equipamentos especificos, existindo entendimentos e protocolos
com exploracdes agricolas de ponta e entidades diversas que garantem a sua
disponibilizacdo em tempo.

Equipamento mével proprio:

- PC portatil para trabalhar em itinerancia e em formacao (22 unidades);

- Banda larga mével wireless mdével para ligagcdo internet entre PC portateis em alternativa e
em caso de inexisténcia de Rede internet fixa;

- Videoprojectores 3, retroprojetores -3; maquinas - videogravador e fotografica, GPS-
cartografia, impressoras moveis. Outros utensilios de apoio as atividades formativas gerais e
especificas.

Parte 2 - IDENTIFICACAO DOS PROCESSOS DA ATIVIDADE FORMATIVA

2.1 - Planeamento
2.1.1 - Levantamento e Diagnostico de Necessidades de Formativas

2.1.2 - Planificacao de Interveng¢des/Atividades Formativas - Plano de Atividades

2.2 - Desenvolvimento

2.2.1 - Concegdo e/ou Adaptacdo de Programas

2.2.2 - Conce¢do e/ou Adaptacdo de Metodologias de Desenvolvimento da Formacao
2.2.3 - Concegdo de Suportes Pedagogicos

2.2.4 - Conce¢do de Documentagdo de Apoio

2.2.5 - Selecao/Afetacdao dos Recursos Humanos e Entidades Envolvidas no Processo Formativo
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2.2.6 - Articulacdo dos diferentes Intervenientes no Processo Formativo

2.2.7 - Selecao/Afetacdo de Espacos, Equipamentos e Materiais Pedagogicos de Apoio ao
Desenvolvimento da Atividade Formativa

2.2.8 - Afetacdo dos Recursos Financeiros

2.2.9 - Promocao e Divulgacdo das Intervengdes

2.2.10 - Recrutamento e Selecao dos Formandos e Constitui¢do dos Grupos de Formagao
2.2.11 - Processos e Metodologias de Rastreio Vocacional e de Orientagdo Profissional

2.2.12 - Organizagao e Gestdo da Informacao relativa a Atividade Formativa - Dossier Técnico
Pedagogico

2.2.13 - Selecdo de Entidades para a Realizacao de Estagios/Pratica em Contexto de Trabalho

2.2.14 - Gestdo Logistica e Administrativa do Funcionamento das Intervengdes

2.3 - Avaliacao

2.3.1 - Acompanhamento e Avaliagdo da Formacgao

2.3.1.1 - Satisfacao dos Formandos

2.3.1.2 - Satisfacdo dos Formadores

2.3.1.3 - Aprendizagem

2.3.1.4 - Desempenho dos Formadores e dos Responsaveis pela Gestao e Coordenacgao
2.3.1.5 - Organizacao e Desenvolvimento da Formacao

2.3.1.6 - Ocorréncias

2.3.2 - Acompanhamento Pés-Formacdo

2.3.3 - Avaliacdo de Entidades Externas que participam no Processo Formativo
2.3.4 - Analise dos Resultados Anuais da Atividade — Balanco de Atividade

2.3.5 - Orientacao para Resultados e Melhoria Continua

PARTE 3 - CARATERIZACAO DOS PROCESSOS DA ATIVIDADE FORMATIVA

A atividade formativa promovida pela ARAAM — Associa¢dao Regional de Agricultores do Alto Minho
assenta num conjunto de processos (Planeamento, Desenvolvimento e Avaliacdo) que se interligam
de forma dinamica, em que os resultados de cada um influenciam o modo de organizacdo e
trabalho dos subsequentes. Tal facto obriga a definir cada processo da atividade formativa, as

etapas que o compde e os recursos materiais, humanos e pedagdgicos envolvidos.
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3.1 - Planeamento

O planeamento da atividade formativa, de periodicidade anual, é iniciado durante o més de
Setembro e, sob a orientacdo do gestor de formacado, conta com a participacdo de todos os
elementos da equipa pedagdgica: Gestor de formacao, coordenador pedagdgico, técnicos de
formacao, técnico de secretariado e formadores.

3.1.1 - Levantamento e diagndstico de necessidades formativas

A entidade, com vista a assegurar qualidade aos servigos prestados, procura planear e
desenvolver projetos formativos fundamentados nas necessidades do seu publico-alvo,
garantindo assim o ajustamento entre a sua oferta e as necessidades existentes.

Para tal, procede anualmente ao levantamento de necessidades de formacgdao para reunir
informacdo credivel e pertinente acerca do seu publico-alvo prioritario da formagdo —
agricultores e populacao agricola familiar.

Atendendo a que existem algumas especificidades, quanto ao publico-alvo do inquérito,
importa aborda-las quanto aos seus conceitos: (colocava num ponto anterior).

* Exploragdo agricola de tipo familiar - conjunto de unidades de técnico-econdmicas agricolas,
pecudrias e florestais, caraterizadas pela utilizagdo em comum de mao-de-obra e dos meios
de producdo submetidas a uma gestdo Unica tem como objetivo principal a manutencado e
melhoria das condi¢ées de vida do agregado familiar, cujos membros, geralmente nao
observando uma relagdo laboral, asseguram o seu normal funcionamento.

* Agricultores/produtor agricola — Individuo que tem por uma das suas atividades principais a
agricultura, pecuaria e silvicultura, associada, ou ndo, a atividade complementar como
transformacdo e comercializacao da sua producgdo, que sendo detentor da posse de terra, a
explora mediante trabalho pessoal e da sua familia, podendo utilizar trabalho de terceiros e
em pico de tarefas recebe, com retribuicdo de trabalho similar, ajuda reciproca de outros
agricultores (“revezes”).

* Mao-de-obra familiar — pessoas pertencentes ao agregado doméstico do produtor, sem
relacdo laboral e sem remuneragao formal, que trabalham regularmente na exploragao, por
opg¢ao ou por enquanto se verificar auséncia de emprego fora da respetiva exploragao.

* Mao-de-obra ndo familiar — pessoas remuneradas pela exploracdo e ocupadas nos trabalhos
agricolas da exploracdo que ndo sejam nem produtor nem membros da sua familia.

* Populacdo agricola familiar - conjunto de pessoas que fazem parte do agregado doméstico
do produtor singular, quer trabalhem ou ndo na exploragcdo, bem como de outros membros
da familia que ndo pertencendo ao agregado doméstico, participam regularmente nos
trabalhos.

* Jovens Agricultores - beneficiarios de apoios no @mbito da Ac¢do 1.1.3- Instalacdo de Jovens
Agricultores, de acordo com o disposto no regulamento de aplicacdo aprovado pela portaria
n? 357-A/2008 de 9 de maio com a redagdo que |lhe foi dada pela portaria n2 184/2011 de 5
de Maio.

Versao 03 de 27-12.2013

poPn QR Bl B (e

UNIAD EUROPEIA
Fundo Socks ey

MQAF 37



ARAAM - Associacao Regional dos Agricultores do Alto-Minho

N.” DE IDENTIFICACAO 501 918 094

Manual de Qualidade da Atividade Formativa 70

Precedida por um trabalho de planificagdo atras referido, o levantamento de necessidades
de formacgdo junto dos associados da ARAAM, respeitante ao publico-alvo, serd concretizado
através do instrumento de recolha de informag¢dao administrado, para obter informacao
acerca das necessidades sentidas pelos associados responsaveis da exploragdo, visando
obter a necessidade das suas exploragdes, do agregado familiar e dos seus ativos (familiares
e ndo familiares).

Pretende-se obter informacdo sobre o contexto no qual se ira intervir, assim como sinalizar
as lacunas existentes a desenvolver através da frequéncia da respetiva formagao.

A informacao relativa as carateristicas, exigéncias e problemas do contexto de intervencao e
as necessidades, expetativas e potencialidades dos destinatdrios da informacdo, serdo
determinantes para projetar a atividade formativa a desenvolver.

O Gestor de Formacdo mobiliza os esforcos para a recolha de documentacdo sobre o
aprofundamento do conhecimento dos indicadores socioecondmicos da sua area geografica
de influéncia- distrito de Viana do Castelo também designado Alto Minho ou Minho — Lima
(NUT 1), e dos setores de atividade da sua intervengao.

O levantamento de necessidades de formacgado é estruturado com prévio recurso a andlise do
recenseamento agricola atual e ultimos censos, definicdo de dreas de educagao e formacao e
das tematicas para que a entidade possui competéncias, observancia das exigéncias legais e
condicionalidades a atividade agricola, percursos e cursos de referéncia, auscultacdao de
técnicos colaboradores internos e externos, concretizagao de recolha de dados referentes ao
histérico da formacgao desenvolvida pela entidade, criagdo do formulario do inquérito e
elaboracao da listagem da qual, de forma aleatéria, sairiam os nomes, com enderecgos e
contactos, dos individuos a inquirir.

A implementacdo do inquérito junto do publico-alvo, para levantamento das necessidades
de formacgao, é coordenada pelo gestor de formacao e executada, entre meados de
setembro e novembro de cada ano, pelos colaboradores internos da entidade que
procederam a distribuicdo dos formularios, por via correio e entrega direta, e a sua recolha
e, na auséncia desta, através de contactos telefénicos.

A amostra serd definida aleatoriamente, tendo por base principios estatisticos de
amostragem. A amostra assegurara o critério da proporcionalidade e de representatividade.
O inquérito por questionario a efetuar a uma amostra significativa de individuos a definir em
cada ano e num universo que permita um indice aproximado de confianca de 90 a 95% e
uma margem de erro de 10 a 5%. Para um universo de 1.135 associados serdo aplicados 278
inquéritos.

Nos contactos com os inquiridos, presenciais, escritos e via telefone, ser-lhes-do explicados
os objetivos do estudo e proceder-se-a a explicacdo de como preencher ou responder
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oralmente ao questionario. Com o objetivo de recolher mais informagao sobre as
necessidades formativas serd o questionario também aplicado aos utentes da ARAAM a
medida que interagirem ao longo do respetivo ano com os diversos servi¢os da entidade.

O levantamento de necessidades formativas serd alvo de acompanhamento do gestor de
formacgao com vista a adequar a metodologia seguida, com o intuito de identificar os aspetos
passiveis de serem melhorados na sua aplicacdo e em futuros diagndsticos.

Analisada a informacdo reunida, serdo identificadas as necessidades formativas apontadas
pelo publico-alvo, consubstanciadas nas dreas de educacdo e formacdo e opcdes das
acOes/temas escolhidas, as competéncias a desenvolver através da formacdo e os objetivos
das interveng¢des formativas, permitindo sustentar as escolhas formativas a promover em
plano de formacao.

3.1.2 - Planificacdo de intervencdes ou atividades formativas - Plano de atividades

Sob a responsabilidade do gestor de formacao, sdo desenvolvidas sessées de trabalho onde,
em conjunto, os diferentes intervenientes ddo o seu contributo para a elaboragao, até ao
final de Novembro, do plano de atividades, o qual define as linhas estratégicas de
intervencdao fundamentado no diagndstico de necessidades formativas, nos resultados
obtidos nas avaliacdes dos cursos realizados e no balanco de atividades.

O Plano de Atividades define as op¢des estratégicas de desenvolvimento para o ano e os
objetivos operacionais para esse periodo; os projetos a implementar, no ambito dos servicos
a oferecer; os objetivos e as metas a alcancar; as dreas de educacdo e formacdo e as
modalidades a promover; os destinatarios das intervencdes; as necessidades diagnosticadas
a que se pretende dar resposta com cada intervencdo; os objetivos das propostas
formativas; os locais de realizacdo dos cursos; o cronograma e a carga horaria prevista para
cada curso; os recursos materiais, humanos e financeiros a mobilizar; os indicadores de
acompanhamento da atividade prevista; as metodologias a aplicar nas varias fases da
intervencdo e as estratégias a mobilizar para a concretizacdo do acompanhamento regular e
da avaliagdo; as estratégias de melhoria a implementar.

A planificacdo vai definir os indicadores que permitem medir e acompanhar o alcance dos
objetivos delineados e a qualidade dos servicos prestados. Deste modo, os painéis de
indicadores definidos assumem-se como um instrumento de apoio a atividade de gestao da
informacao.

Indicadores de execugao:

*  Volume de formacdo concretizado;

* Numero de a¢bes concretizadas;

* Numeros de horas de formacao desenvolvidas;

* Numero de formandos que frequentaram as a¢des de formacao;
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* Custo Valor hora de formacao;

* Grau de concretizacao dos objetivos tracados para a atividade formativa;

* Grau de concretizagao das intervengbes previstas para o periodo temporal do Plano de
atividades formativas;

* Taxa de execugao - volume de formacgao;

* Taxa de execugao — formandos;

* Taxa de realizacdo de cursos/acgées;

* Taxa de desisténcia;

* Taxa de aprovacao;

* Taxa de realizagdo do Estagio/PCT.

Indicadores de satisfacao:

* Grau de Satisfacdo dos Formandos;
* Grau de Satisfacdo dos colaboradores externos;
* Grau de Satisfacdo dos Formadores;

Indicadores de eficiéncia:

* N.2 de ocorréncias registado;

* Taxa de resolucdo de ocorréncias;

* Avaliacdo do Desempenho dos Formadores e dos colaboradores;
» Taxa de insergao profissional dos formandos (quando aplicavel).

A andlise dos indicadores referidos permite acompanhar e avaliar o alcance dos objetivos
definidos, verificando a existéncia de desvios e, em caso positivo, averiguar as causas e
implementar estratégias de ajustamento. Esta atividade de analise possibilita recolher
informagdo que constard do Balango de Atividades e sera considerada na definicdo dos
objetivos e das metas do Plano de Atividades posterior.

3.2 - Desenvolvimento
Com base no Plano de atividade, da-se inicio a concretizacdo das estratégias de organizacao
de espagos e equipamentos e a elaboracdo de dossiers, para que estejam reunidas as
condi¢cGes necessdrias para o normal desenvolvimento da atividade formativa.

Este processo é da responsabilidade do gestor de formacgdao, com a colaboracao do
coordenador pedagédgico, dos técnicos de formacdo, do técnico de secretariado, do TOC e
dos formadores.

3.2.1 - Concecao e/ou adaptacao de programas

Depois de executado o processo de planeamento da atividade formativa, cabe ao
coordenador pedagdgico, com apoio do técnico de formacdo da acdo e com a colaboracao

Versao 03 de 27-12.2013

GOVERND DA RIFCBLCA UNIAD EUROPEIA
PORTUGUESA Fundo Socks ey

MQAF 40



ARAAM - Associacao Regional dos Agricultores do Alto-Minho

N.” DE IDENTIFICACAO 501 918 094

Manual de Qualidade da Atividade Formativa 70

dos formadores, conceber e/ou adaptar os programas de formacdo, definindo objetivos,
cronograma, metodologias, instrumentos de trabalho, metodologias e instrumentos de
avaliagao.

Conceber e/ou adaptar o programa de cada intervengdo formativa implica definir as
competéncias a desenvolver pelos formandos com a frequéncia da formacdo, os objetivos
gerais e especifico de aprendizagem a atingir; os conteldos e as respetivas cargas horarias; a
duracdo total; os destinatdrios; as modalidades e formas de organizacdo da formacao; as
metodologias de formacdo; as metodologias, citérios e instrumentos de avaliacdo
(Formulario Mod.2.1DTP).

3.2.2 - Concecao e/ou adaptacao de metodologias de desenvolvimento da formacao

A concecdo e/ou adaptacdo de metodologias de desenvolvimento da formagdo tem por
objetivo identificar os métodos e as técnicas pedagdgicas a mobilizar em cada curso/acdo,
para que sejam facilitadores do desenvolvimento das aprendizagens. Este processo tem por
base a informacgdo recolhida no diagndstico de necessidades formativas a respeito do perfil
de entrada dos destinatarios do curso/acdo, assim como dos objetivos, dos tipos de saber
que se pretende levar os formandos a adquirir e/ou a desenvolver e dos contextos de
formacao.

O coordenador pedagdgico é o responsavel por planificar a atividade de concec¢do e/ou
adaptacdo de metodologias de desenvolvimento da formacgdo, definir os objetivos e os
resultados previstos, elencar as metodologias, os instrumentos e os critérios subjacentes a
esta atividade, definir as responsabilidades dos intervenientes e os momentos em que a
mesma deve decorrer e as metodologias e instrumentos de acompanhamento/avaliacdo
desta atividade.

O coordenador pedagégico do curso assume o papel orientador, disponibilizando aos
formadores informacdo acerca dos destinatdrios do curso, tais como idade, escolaridade,
experiéncia profissional e expetativas, dos conteudos, dos objetivos de formacdo, do
contexto de formacdo onde vai intervir, tais como localizacdo, condi¢cbes materiais, recursos
e duracao.

O formador escolhe os métodos e as técnicas que melhor se ajustam ao volume, quantidade
e complexidade dos conteddos que vai ministrar, assim como ao numero de formandos, a
duracdao e ao calenddrio da formacdao, aos objetivos das atividades a desenvolver na
formacao, aos recursos disponiveis e as suas préprias carateristicas pessoais.

Esta informacdo permite ao formador fazer a selecdo dos métodos - expositivo,
interrogativo, demonstrativo e ativo, e das técnicas que vai mobilizar, com o intuito de gerar
as condi¢des mais favordveis a que se desenvolva uma interacao eficaz entre o formador, os
formandos e o objeto da formacao e o saber que se visa desenvolver.
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As opcgdes estratégicas do formador, relativamente aos métodos e técnicas a utilizar ao
longo do desenvolvimento da formacgao, passam a constar dos planos de sessdo, os quais sao
previamente entregues ao coordenador pedagégico (Formulario Mod.10DTP).

Sempre que o coordenador pedagdgico considerar necessdrio, para evitar a desmotivacdo
dos formandos e o incumprimento dos objetivos, solicita ao formador que efetue
reajustamentos, com o objetivo de garantir uma melhor adequacdo as necessidades dos
destinatdrios, aos seus ritmos de aprendizagem e as suas carateristicas.

Para além desta avaliacdo, nas reunides da equipa pedagdgica do curso/acdo é discutida a
eficacia da metodologia da formacdo e, quando se verifiquem ndo conformidades e desvios
dos objetivos definidos, sdo discutidas novas e mais eficazes estratégias metodoldgicas.

3.2.3 - Concecdo de Suportes Pedagogicos

Nesta etapa, sdao agendadas reunides onde participam o gestor de formacgao, coordenador
pedagdgico, técnico de formacao afeto a acdo e os formadores, com o objetivo de definir as
diretrizes e a concegdo/revisdo de suportes pedagdgicos.

Definidos e validados os modelos dos suportes pedagdgicos, os mesmos sdao compilados pelo
técnico de formacdo e enviados aos intervenientes, para dar a conhecer os modelos,
apresentar os seus objetivos e formas de preenchimento.

A avaliacao da formacgao implica também a avaliagdao dos diferentes suportes pedagdgicos,
levando a que os mesmos sejam revistos periodicamente em func¢do dos resultados dos
processos avaliativos.

3.2.4 - Concecao de Documentac¢do de Apoio
O coordenador pedagdgico disponibiliza aos formadores as orientagdes para a conce¢ao dos
documentos de apoio, assim como os critérios e aspetos a considerar na sua concecao.
E da responsabilidade dos formadores de cada curso/acio ou médulo, com o apoio e
orientacao do coordenador pedagdgico, a conce¢dao dos seguintes documentos de apoio a
aprendizagem dos formandos: manuais de formacao; apresentacdes e resumos de sessoes;
exercicios; diapositivos; textos de apoio.

Na concecdo da documentacdo de apoio aos formandos serdo considerados os seguintes
fatores: Objetivos de aprendizagem do curso/a¢do; Natureza dos conteudos; Carateristicas
dos destinatarios; Numero de formandos; Duracdo (tempo disponivel) do curso/acdo;
Métodos pedagdgicos a utilizar; Forma de organizacdo da formacdo; Modelos e formuldrios
dos documentos a utilizar.

Na concecdao da documentacdo de apoio aos formandos é considerada a sua adequacao,
utilidade, clareza e organizacdao. Da mesma forma, sdo tidos em conta os critérios especificos
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de cada tipo de documento de apoio, no que se refere a organizacdo da informacao,
apresentacado, utilizacdo e clareza dos conteudos.

Apds a concecao dos documentos de apoio aos formandos, o formador deverd entrega-los
ao coordenador pedagdgico, dentro dos prazos previstos e acordados, para este verificar se
estdo de acordo com as diretrizes e os aspetos essenciais, bem como avaliar se respeitam os
critérios acima referidos. Quando se verificarem ndo conformidades nos documentos, os
mesmos sao alvo de revisao.

3.2.5 - Selecdo e afetacao dos recursos humanos e entidades envolvidas no processo
formativo
O Gestor de Formacdo é responsavel pela selecdo e afetacdo dos recursos humanos para
cada acdo, definindo as responsabilidades associadas a intervencdo de cada recurso
humano, as tarefas a desenvolver e aos momentos em que irdo intervir.

Na selecdo e afetacdo dos recursos humanos sdo consideradas, para cada processo, as
habilitacbes académicas e a formacado profissional, as competéncias técnicas e pedagdgicas
detidas, a experiéncia profissional e/ou pedagdgica e o grau de conhecimento do contexto
de atuacdo. Esta fase permite ao gestor de formacao verificar se os recursos humanos, de
que dispde, detém os pré-requisitos exigidos e avaliar se é necessario proceder ao
recrutamento e sele¢ao de novos colaboradores.

O recrutamento de novos colaboradores serd efetuado através da publicacdo no site, junto
dos Centros de Emprego e das candidaturas espontaneas e a Bolsa de Formadores da
entidade.

Uma vez definidos os candidatos cujo perfil se adequa ao que é pretendido, os mesmos sao
contactados e convocados para uma entrevista individual dirigida pelo Gestor de Formacao,
obedecendo a um guido previamente concebido de modo a garantir a objetividade e a
uniformizacdo de procedimentos (aplicado a todos os candidatos), visando aprofundar a
recolha de informacao acerca das competéncias técnicas e comportamentais, bem como das
carateristicas pessoais, dos conhecimentos que tém do contexto de atuacdo, dos seus
interesse, motivacdao e disponibilidade. Posteriormente, o Gestor de Formac¢do analisa a
informacao reunida, a qual vai sustentar a escolha efetuada.

Os procedimentos levados a cabo no processo de selecdao dos formadores e os resultados
obtidos sdo registados em ata elaborada para o efeito.

Selecionado o candidato, é assinado o contrato, de onde constam a identificacdo das partes;
a designagdo, a duracdo, a data de inicio e fim do curso/acdo e o local da prestagdo do
servico; os direitos e os deveres das partes.
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3.2.6 - Articulacdo dos diferentes Intervenientes no processo formativo

A articulacdo entre os diferentes intervenientes no processo formativo - gestor de formacao,
coordenador pedagédgico, técnico de formacdo, formadores e formandos, é fundamental
para o seu sucesso, enquanto garante da participacao ativa de todos, da existéncia de uma
uniformizacao de praticas e de uma cooperacdo efetiva.

O Gestor de Formacdo e o Coordenador Pedagdgico trabalham no sentido de conseguirem a
implicagdo de todos na atividade formativa, levando a que sejam conhecedores das suas
responsabilidades e tarefas, bem como do funcionamento da entidade, através do
regulamento do funcionamento de formagao.

O regulamento de funcionamento de formacdo é concebido pelo gestor de formacao,
aprovado pela direcdo e ratificado pela Assembleia Geral da entidade, consta do DTP de
todas as a¢Oes formativas, esta disponivel no local de atendimento ao publico e no site da
entidade e é divulgado junto de todos os intervenientes da formagao. O mesmo apresenta a
definicdo de regras que regem o funcionamento de toda a atividade formativa, permitindo
uma atuacdo transparente e esclarecida de todos os colaboradores.

Assim, toda a informacdo acerca do funcionamento e do desenvolvimento da formacgdo é
comunicada aos diferentes intervenientes, dando-lhes a possibilidade de colocarem as suas
duvidas, expressarem a sua opinido e fazerem as suas sugestoes.

As visitas do coordenador pedagdgico aos locais de formagdo visam permitir o
acompanhamento e a avaliagdo permanente da formacdao, como também potenciar a
articulacdo entre os diferentes intervenientes no processo formativo.

3.2.7 - Selecao e afetacao de espacos, equipamentos e materiais pedagogicos de apoio ao
desenvolvimento da atividade formativa

A ARAAM possui instalagdes adequadas ao desenvolvimento da atividade formativa. Quando
existam casos em que a formacdo é executada em outras instalacdes, o gestor de formacao,
em articulacdo com o coordenador, é o responsdvel por validar a observancia das condicGes,
bem como recursos fisicos e materiais, adequadas a realizacdo da atividade formativa.

A selecdo dos equipamentos e materiais pedagdgicos de apoio ao desenvolvimento da
formacao é concretizada pelo formador, tendo em conta os seguintes fatores:
* A disponibilidade dos mesmos e a capacidade instalada da entidade
formadora;
* A natureza dos conteldos;
* Os objetivos de cada sessdo (a natureza da mensagem e o tipo de
competéncia;
* As carateristicas dos destinatarios da formacao;
* Numero de formandos por curso/acdo;
* Os métodos pedagdgicos a utilizar no desenvolvimento da ac¢ao;
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* As carateristicas dos préprios equipamentos e materiais de apoio;

* A duragdo do curso/agdo de formacgdo;

* Os objetivos gerais e especificos definidos para o curso/acao;

* A experiéncia do formador com a utilizagdo dos equipamentos e materiais.

Depois de selecionarem os equipamentos e os materiais de apoio, os formadores devem
fazé-los constar no Plano de Sessdes (Formulario Mod.2.1DTP).

3.2.8 - Afetacao dos Recursos Financeiros

No que se refere aos recursos financeiros, para cada acdo, o gestor de formacdo, o
tesoureiro responsdavel financeiro da entidade pela afetacdo orcamental e o técnico
responsavel pelo tratamento contabilistico — TOC, calculam os custos associados as
diferentes rabricas:

* Despesas relativas aos Formandos;

* Despesas relativas aos Formadores;

* Encargos com outro pessoal afeto ao projeto;

* Despesas com acompanhamento e desenvolvimento como material didatico,

fotocdpias, manuais, matérias-primas e de transformacgao, exemplares, etc.

* Despesas que se relacionem com alugueres, rendas e amortizagdes;

* Qutras despesas.
Pagamentos relativos aos formandos sao efetuados mensalmente, nos primeiros cinco dias
do més seguinte, sendo que no caso de a¢des de formacado de duragao total igual ou inferior
a cento e vinte horas, os pagamentos relativos aos apoios a formandos sdo efetuados no
final da a¢do. Os pagamentos a formandos sdo realizados por transferéncia bancaria

O pagamento aos formandos é efetuado no final de cada curso/acdes de curta duragdo-25
ou 50 horas no prazo maximo de um més, e efetuados, em acdes de formacgdes de longa
duracao.

O acompanhamento e avaliacdo continua da formac¢dao permitem aos responsaveis pelo
orcamento (gestor de formacdo e técnico oficial de contas) controlar o cumprimento da
dotacdo prevista e adequar eventuais desvios face ao estimado.

3.2.9 - Promocao e divulgacao das intervencoes

A promogado e divulgagao das diferentes intervengdes contempladas no Plano de atividades
é da responsabilidade do coordenador pedagdgico, executadas pelo técnico de formacdo
adstrito e com a colaboragao do técnico de secretariado.

Esta tarefa é concretizada através da mobilizacdo de um conjunto diversificado de meios de

comunicac¢do: anuncios afixados nas juntas de freguesia e publicitados através dos parocos

locais, radios e jornais locais, Centros de Emprego, Gabinetes de Insercao Profissional, Rede

Social concelhia, contatos diretos com os potenciais formandos por telefone que se

mostraram interessadas ou anteriormente efetuaram pré-inscricdo, via telefone, correio

eletrénico, e sessdes de esclarecimento. S3o utilizados como suporte de apoio para a
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divulgacdo das a¢bes de formagdo, anuncios, cartazes e avisos, sitio da associacdao na
Internet www.araam.pt e contactos diretos como referidos.

As sessOes de informagdo permitem transmitir informag¢dao acerca das intervengdes -
designacdo, destinatdrios, pré-requisitos, objetivos, duragdo, data e local de
desenvolvimento, os conteudos principais, valor da bolsa de formacao e subsidios a que tém
direito (se aplicavel) ou os custos de frequéncia, os documentos necessarios para fazer a pré-
inscricdo, critérios de selecdo e regulamento de funcionamento da formacao.

3.2.10 - Recrutamento e selecdo de formandos e constituicdo dos grupos de formacgao

O coordenador pedagdgico, em articulagio com o técnico de formacdo da acdo, é
responsavel pelo recrutamento e selecdo dos formandos, pondo em pratica as
metodologias, os instrumentos e os critérios apropriados a natureza da acdo e as
carateristicas dos formandos.

Nesta fase prévia terdo de ficar definidos os objetivos e resultados esperados; as
metodologias e os instrumentos a utilizar no recrutamento e na sele¢cdo, bem como os
critérios de selecdo dos formandos; os recursos fisicos e financeiros necessdrios; os
momentos de concretizacdo; das metodologias, instrumentos e indicadores de avaliacao.

O processo de selecdo de formandos e a constituicdo de grupos de formacdo integra trés
etapas determinantes, distintas mas consequentes, consubstanciadas na divulgacao,
inscricdo e selecdo.

A entidade tem bem definida a metodologia de divulgacdo e promocgdo que mais se adapta,
guer a tipologia das acdes em questdao quer ao seu publico-alvo.

A divulgacdo das acdes de formacgdo constitui uma etapa importante para a concretizacdo do
Plano formativo. Durante o processo de divulgacdo existe sempre a preocupacdo de
informar os formandos acerca dos conteudos, duracao e requisitos de frequéncia de cada
curso, nomeadamente através da colocacdo dessa informacdo no sitio da ARAAM na
Internet.

O processo de inscricdio de formandos ocorre, maioritariamente, através de reunides
conjuntas marcadas para o efeito, com ajuda do paroco ou autarquia local ou estrutura
associativa paroquial, afixacdo e o sitio da Associacdo na Internet, estando o mesmo
preparado com um sistema informatico de registo, gestdao e formalizacao de inscrigdes.

Todos os materiais de divulgacdo contém informacdo sumaria sobre a acdo de formacao,
integrando nomeadamente aspetos referente a entidade promotora, a designacdao da acao,
o perfil de entrada e de saida, o hordrio e outras condicdes que a entidade considere
relevantes no sentido de dar a conhecer a intervencgao.
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E ainda de considerar que nas formagdes financiadas, este facto é referenciado nos materiais
de divulgacdo, bem como s3ao apostos todos os logdtipos obrigatérios do programa de
cofinanciamento em causa e da entidade certificadora.

Para além da promogdo e divulgacdo, a entidade tem definido, no seu regulamento de
funcionamento da atividade formativa, as regras e os procedimentos no que respeita aos
processos de sele¢ao dos formandos.

Por isso, no processo de inscricdo e selecdao dos formandos e desenvolvimento do processo
formativo, assume particular importancia a divulgacdo e aplicacdo do regulamento de
funcionamento da atividade formativa.

No ambito da organizacdo de uma ac¢do de formacdo, a entidade disponibiliza aos
candidatos, geralmente em reunido marcada para conclusdao do processo de inscrigdes,
informacao detalhada acerca da agdo que vao frequentar, conteldos, requisitos de acesso e
objetivos, beneficios financeiros ou custos totais da participacdo na formagao sempre que
aplicavel, datas e locais de realizacdo da formacao e critérios de selec¢do.

Terminado o recrutamento, tem lugar a selecdo dos formandos, na qual o coordenador
pedagdgico recorre a combinacdo de um conjunto de op¢des metodoldgicas: andlise da ficha
de pré-inscricdo; andlise do Curriculum Vitae; concretizacdo de provas de selecdo se
aplicavel (questionarios, entrevistas, etc.) e a analise dos respetivos resultados.

As duas primeiras tém por objetivo despistar os casos em que ndo sao respeitados os pré-
requisitos de acesso. As demais visam recolher mais informacdo sobre os candidatos, de
forma a permitir concretizar a selegao.

Os critérios utilizados na selecdo dos formandos, os quais dependem dos pré-requisitos de
cada curso/acdo, das condicdes legais definidas pelos regulamentos dos programas
operacionais e/ou medidas especificas de cada curso/acdo a desenvolver e adequacgdo
tematica especifica, sdo tornados publicos aquando da divulgacdo das a¢des, de forma aos
candidatos terem deles previamente conhecimento, e que serdo combinados com critérios
gerais designadamente: HabilitacGes literdrias; Nivel de certificacdo profissional; Formacao
profissional realizada; Experiéncia profissional; Integracdo, ou ndo, no mercado de trabalho;
Conhecimentos especificos sobre os conteldos; Relevancia das competéncias e
conhecimentos visados na formacdo para a atividade profissional, interesse, motivacao,
expetativas e disponibilidade; Relevancia das competéncias; e Idade.

O Coordenador Pedagodgico reulne as inscricdes recebidas pelos diferentes meios e procede a
uma analise das mesmas, o que lhe permite fazer a filtragem dos candidatos. Para tal efetua
um trabalho de comparacdo entre o perfil detido pelos candidatos e os pré-requisitos de
acesso ao curso/acdo (estes estdo dependentes, ndo sé do definido no Regulamento de
Funcionamento da Formacdo da entidade como também pelo que estd determinado
legalmente pelas disposi¢Oes legais e exigéncias especificas (Formuldrio Mod5.2DTP).
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O processo de sele¢dao envolve aspetos como a verificagdo do cumprimento dos requisitos
essenciais a frequéncia da acao de formagao, nomeadamente através de declaragbes quanto
a sua condicdo face o emprego e a escolaridade minima que determina o nivel de formacgao.

O processo de seleg¢do inclui a verificagdo de documentac¢do de cada um dos candidatados a
formandos, nomeadamente acerca das suas habilitagdes académicas e da sua condigdo face
ao emprego e a orientacdo produtiva da respetiva exploracdo.

A selecdo, decorrente da aplicacdo dos critérios estabelecidos e da elaboracdo da grelha de
ordenacdo, acontece depois de encerrado o periodo de inscricdes para cada um dos cursos.
O coordenador pedagdgico, conjuntamente com o técnico de formacdo da acdo, procede a
analise do perfil dos formandos, nomeadamente tendo em conta as suas habilitacdes
literarias, cumprimento dos pré-requisitos e adequacao temadtica, situacdo profissional e
social para a frequéncia das acdes/cursos a que se candidata.

A decisdo final de selecdo é comunicada por afixacdo, na sede e no site da ARAAM e no local
onde se desenvolverd, da lista proviséria que se transformard em lista definitiva por nao
observancia de contestacdes ou, no caso de se verificar, apds a sua resolucdo (Formuldrio
Mod-4.3DTP).

Apds a selecdo dos formandos que vao constituir o grupo, celebra-se um contrato de
formacao assinado por ambas as partes. Neste estdo contempladas as normas legais que
regulam o relacionamento entre as mesmas. No contrato de formag¢do celebrado com os
formandos consta a seguinte informacdo: identificagdo da entidade formadora e do
formando; designacdo do curso/acdo e respetiva duracdo; informacdo relativa as datas e
locais de realizagdo do curso/acdo; direitos e deveres das partes; condi¢cdes de frequéncia
das a¢Oes, nomeadamente aquela que se refere a assiduidade, aos requisitos associados aos
pagamentos, as devolug¢bes ou ao beneficio de bolsas de formagao; nimero da apdlice do
seguro de acidentes pessoal; datas da assinatura e do inicio de producdao de efeitos e
duracdo do contrato (Formuldrio Mod-6DTP).

3.2.11 - Processos e metodologias de rastreio vocacional e de orientacao profissional
Os candidatos excluidos serdo encaminhados para outras ofertas formativas mais ajustadas
aos perfis individuais, nesta ou outras entidades, respondendo as suas necessidades de
qualificacao.

No final do curso/acdo, no caso dos ativos desempregados, sdo desenvolvidos contatos
entre o coordenador pedagdgico e servicos técnicos da ARAAM de gestdo da empresa
agricola no sentido de avaliar a possibilidade de encaminhamento para potenciais
empregadores ou da prdpria instalacdo como produtores agricolas, visando o intuito de
desenvolver estratégias de inserc¢do profissional dos formandos.
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Uma das missdes da ARAAM consiste em incrementar melhores condi¢des de eficacia das
exploragdes agricolas-manutencdao e melhoria ou reconversdo, por um lado, e o
rejuvenescimento do tecido empresarial agricola, por outro e, assim, uma grande parte dos
servicos que desenvolve incluem uma vertente direcionada para a instalagao de jovens
agricultores, criagdo do autoemprego, melhoria do rendimento e fixagdo das populagdes
rurais. Os servigos de apoio ao rendimento, servigos de aconselhamento agricola, servigos de
orientacdo, contabilidade, fiscalidade e gestdo da empresa agricola e servicos de
dinamizacdo do associativismo agricola da ARAAM, sdo convocados para intervir nesse
sentido a jusante dos processos formativos.

3.2.12 - Organizacado e gestao da informacao relativa a atividade formativa - Dossier
Técnico Pedagégico (DTP)
O desenvolvimento da formacgdo, o seu controlo e avaliagdo, implicam a existéncia de uma
pratica continua de organizagdo, gestdao e arquivo da informacdo referente a execugao de
cada um dos cursos/agdes.

Para que isso fosse possivel, o gestor de formacdo, com a colaboracdo do coordenador
pedagégico e técnicos de formacdo, definiu a estrutura do DTP e concebeu os meios e
instrumentos adequados a recolha de informagdo sobre a execucdo dos cursos/agdes,
respeitando o cumprimento da legislacgio ou regulamentos especificos aplicaveis,
designadamente o estabelecido na Portaria n.2 851/2010, de 6 de Setembro.

A existéncia do DTP e a disponibilizacdo, a todos os intervenientes, dos modelos dos
documentos que cada um deve preencher, permite a normalizagdo dos documentos e
assegura que todos estejam a utilizar o mesmo modelo.

Antes do inicio de cada curso/acdo o técnico de formacdo da acdo, sob orienta¢do do
coordenador pedagdgico, assegura a preparacao do DTP, imprimindo e fotocopiando os
elementos que dele vdo constar; facultando aos formadores, em formato digital, os modelos
cujo preenchimento é da responsabilidade deles.

O DTP é entregue ao formador antes de cada curso/acdo iniciar e sdo-lhe dadas as
orientacdes de preenchimentos dos documentos que s3ao da sua responsabilidade. O DTP
permanece nas instala¢cdes onde se desenvolve a acdo, em local acessivel.

Cabe ao Coordenador Pedagégico, com apoio do técnico de formacdo da acdo, fazer o
controlo direto e permanente da atualizacdo do DTP. Para tal serda efetuada, com
periodicidade semanal, a analise do DTP e dos diversos documentos. Na presencga de alguma
insuficiéncia cabe-lhe responsabilizar o colaborador pelo desvio ocorrido e convoca-lo para
gue proceda a correcdo da situacao identificada.

Cada DTP contém no inicio da pasta um Indice Remissivo, que é composto pelos elementos
constantes na Listagem que se segue:

1.INDICE DO DTP
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2.PROGRAMA DO CURSO/ACAO DE FORMAGAO/UFCD
2.1.Programa do curso/agdo/ufcd
2.2.Referencial da formacgao
3.CRONOGRAMA E PLANIFICACAO DO CURSO/ACAO DE FORMACAO/UFCD
3.1.Cronograma detalhado
3.2.Horério
3.3.Planifica¢do da formacgao
4. REGULAMENTO INTERNO, E CRITERIOS DA SELECAO E RECRUTAMENTO DOS FORMANDOS E FORMADORES
4.1.Regulamento interno de funcionamento
4.2.Critérios de selecdo de formandos
4.3.Lista graduada dos candidatos — provisoria e definitiva
4.4.Critérios de selecao de formadores
5.FORMANDOS
5.1.Listagem de formandos
5.2.Ficha de inscricdo
5.2.1.Cépia do BI/CC, NIF e NIB
5.2.2.Copia do certificado de habilitagGes
5.2.3.Comprovativo da Situagdo Profissional
5.2.4.Declaragdo para atribuigdo de subsidio de transporte
5.2.5.Declaragdo sob compromisso de honra (desempregados)
5.2.6.0utras declaragdes
6.CONTRATO DE FORMACAO DOS FORMANDOS
7.FORMADORES
7.1.Listagem de formadores
7.2.Ficha Curricular do formador
7.2.1.Cépia do BI/CC, NIF e NIB
7.2.2.Curriculo Vitae atualizado
7.2.3.Cépia do CAP/CCP
7.2.4.Copia do certificado de habilitagcGes
7.2.5.Comprovativo de habilitagdes para a docéncia (quando aplicavel)
7.2.6.Declaracdo de ndo divida a seguranca social
7.2.7.Declaracdo de ndo divida a fazenda nacional
8.CONTRATO COM OS FORMADORES, PND EXTERNO, SALAS, EQUIPAMENTQOS E OUTROS
8.1.Contrato de prestac¢do de servigos do formador
8.2.Contrato de aluguer de espagos
8.3.Contrato de aluguer de equipamentos
9.TECNICO DE FORMACAO/OUTRO PESSOAL
9.1.Listagem de outro pessoal afeto ao projeto
9.2.Ficha Curricular do técnico de formacao
9.2.1.Cépia do BI/CC, NIF e NIB
9.2.2.Curriculo Vitae atualizado
9.2.3.Copia do certificado de habilitagdes
9.2.4.Cépia de outros certificados/declaracdes
10.PLANOS DE SESSAO
11.FOLHAS DE PRESENCAS/SUMARIOS
11.1.Folhas de presencas/sumarios
11.2.Justificacdo de faltas
11.3.Justificacdo de desisténcias
12.MAPAS DE PRESENGAS E FALTAS
12.1.Mapa de presengas/faltas detalhado
12.2.Assiduidade dos formandos (gréfico)

Versao 03 de 27-12.2013

ro@u & B ocirr

Fundo Sons Eurmpey iyt resatad MQAF 50




ARAAM - Associacao Regional dos Agricultores do Alto-Minho

%
P’y
AN
—

N.” DE IDENTIFICACAO 501 918 094

Manual de Qualidade da Atividade Formativa 70

13.RELATORIO DE OCORRENCIAS/ AULAS PRATICAS/ VISITA DE ESTUDO
13.1.Folha de ocorréncias
13.2.Reclamacgdes
13.3.Relatdrio de aulas praticas
13.4.Relatdrio de visita de estudo
14.MANUAIS E TEXTOS DE APOIO/RECURSOS DIDATICOS/MEIOS AUDIO-VISUAIS
14.1.Listagem de manuais, textos de apoio e outros suportes
14.2.Equipamento técnico-pedagdgico (instalagGes e equipamentos)
15.MATERIAIS PEDAGOGICOS CONSTRUIDOS NO PROCESSO DE APRENDIZAGEM
15.1.Trabalhos realizados pelos formandos
15.2.Fichas formativas
16.AVALIACAO DE CONHECIMENTOS
16.1.Registo da avaliagdo continua dos formandos
16.2.Avaliagdo do formador sobre o formando (avaliagdo das aprendizagens)
16.3.Pauta da acdo (qualitativa e quantitativa)
16.4.Pauta de aproveitamento
17.AVALIACAO DE REACAO
17.1.Avaliagdo pelos formandos
17.2.Avaliagdo pelos formadores
17.3.Avaliagdo de desempenho do formador
18.RELATORIO DO FORMADOR
19.RELATORIO DE EXECUCAO DO CURSO/AGAO/UFCD
20.CERTIFICADOS
20.1.Listagem dos certificados
20.2.Copia dos certificados
20.3.Comprovativo de entrega ou envio sob registo postal dos certificados
21.ATAS DE REUNIAO
22.ACOMPANHAMENTO POS FORMA(;AO
22.1.Registo de acompanhamento pds formacdo
23.DIVERSOS
23.1.Material de Divulgagao
23.2.Correspondéncia
23.3.Listagem de formandos-seguro
23.4.Deslocagdes
23.5.Registo de pagamentos e recibos aos formandos
23.6.0utros

Para facilitar a sua identificacdo, os formuldrios existentes no DTP estdo
catalogados/numerados, exemplo: “Mod 1 DTP”.

Serd garantida a protecdo dos dados pessoais constantes no DTP quanto a informacdo sobre
os diversos intervenientes.

No final de cada curso/acdo, apds verificar se os documentos estdo corretamente
preenchidos, a informacdo contida no DTP é alvo de tratamento e andlise por parte do
Coordenador Pedagdgico que serd coadjuvado pelo técnico de formacdo responsavel pela
recolha e tratamento de dados para a elaborac¢do do balanco da atividade.
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3.2.13 - Selecdo de Entidades para a Realizacao de Estagios/Pratica em Contexto de
Trabalho

Sempre que um curso/acdo de formacdo contemple a componente de formacgdo
Estagio/Pratica em Contexto de Trabalho serdo selecionadas as exploragGes
agricolas/entidades recetoras. Esta tarefa é da responsabilidade do coordenador
pedagdgico, o qual define e assegura que estdao reunidas as condi¢des necessdrias a sua
realizacdao, no que respeita a protecdo das entidades recetoras, a articulagdao da agdo das
varias partes envolvidas, a elaborag¢do dos planos de Estagio/PCT, ao acompanhamento e a
avaliacdo dos resultados.

A selecdo das entidades recetoras visa garantir que esta componente de formacao se realize
com adequado nivel de qualidade e de exigéncia, de modo a que esta componente se
assuma como uma mais-valia para os formandos, proporcionando-lhes o reforco de
competéncias adquiridas e também de competéncias elementares associadas ao
desenvolvimento de habitos de trabalho, de competéncias de relacionamento interpessoal,
da capacidade de iniciativa e de responsabilidade, potenciando o conhecimento da realidade
organizacional.

Ap0ds efetuar o levantamento das entidades e exploragdes agricolas existentes e adequadas
a realizacdo do Estagio/PCT, o coordenador pedagdgico, com a colaboracdo do técnico de
formacdo afeto a agdo/curso, estabelece contato com as empresas/organizagdes para
verificar a disponibilidade para acolherem formandos.

Os contatos com as empresas para solicitar o desenvolvimento da componente Estagio/PCT,
da responsabilidade do Coordenador Pedagdgico do curso, ficam registados em documento
préprio.

A selecdo das entidades faz-se por adequacdo das empresas ao perfil dos formandos. A
selecdo de entidades para a realizacdo de Estagios/PCT é alvo de acompanhamento e
avaliacdo. Esta atribuicdo é da responsabilidade do Coordenador Pedagdgico. A sele¢ao
termina com a comunica¢do da decisdo as empresas/organizacdes e com a realizacdo de
uma reunido a decorrer na exploracdo agricola recetora, para efetuar as devidas
apresentagdes, para definir quem sera o tutor, para assinar o protocolo e marcar uma
reunido para conceber o Plano de Estagio, na qual participam o coordenador pedagdgico, o
formando e o responsavel da exploracdo/empresa/organizacgdo.

Ao longo do Estagio/PCT é levado a cabo uma avaliagdo continua que incide na avalia¢do do
grau de satisfacdo do formando, no grau de satisfacio da entidade recetora e no
desempenho da mesma, de modo a conseguir obter um maior feedback por parte de todos
os intervenientes, permitindo, caso seja necessario, efetuar melhorias.

Com o apoio do tutor, o formando deverd preencher a Avaliacdo e Relatdrio de Estagio ou
Pratica em Contexto de Trabalho.
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3.2.14 - Gestao Logistica e Administrativa do Funcionamento das Interveng¢oes

O Coordenador Pedagdgico, com o apoio do técnico de formacdo da acdo, é responsavel por
esta atividade, que tem por objetivo prestar o apoio necessario aos formadores e
formandos, garantir que estdo disponiveis e em funcionamento os recursos e equipamentos
necessarios para o normal funcionamento do curso/agao.

No que se refere ao apoio logistico ao desenvolvimento da formacdo, os planos de sessao
preenchidos pelos formadores revelam-se um instrumento importante nesta atividade de
gestdo logistica e administrativa, na medida em que o formador prevé, para cada sessao, os
recursos de que necessita. Na posse dessa informacdo, o Coordenador Pedagdgico
providencia para que sejam disponibilizados para o dia previsto.

Os formadores sdo informados, através do estipulado no Regulamento de Funcionamento,
das regras essenciais para a requisicdo do material, dos equipamentos e meios didaticos.

E o Técnico de secretariado o responsdvel por assegurar o atendimento a todas as pessoas
que contatam a ARAAM e, nos casos em que se afigure necessario, encaminha-as para outro
elemento da equipa. De forma a garantir o atendimento ao publico, o gestor de formacao
assegura a substituicdo no impedimento temporario do respetivo titular.

Para uma gestdo logistica e administrativa mais eficiente, a ARAAM recorre, decorrente de
protocolo para o efeito, ao software para gestdo do processo formativo da CNA-
Confederacdo Nacional da Agricultura, designado “Humantrain”, que nos permite
rentabilizar a gestdo dos recursos, a pré-planificacdo das a¢Ges de formagdo, emissdao de
mapas de acompanhamento de candidaturas, gestdo técnico-pedagégica — documentacao
necessdria do Dossier Técnico-Pedagogico, processos de inscricio e de selecdo de
formandos, planificacdo das a¢des de formacao, gestdao do registo de presencas, controla a
disponibilidade de formadores, salas e material de apoio, permite configurar parametros de
avaliacdo qualitativa e quantitativa, na escala que se desejar ao nivel dos mddulos ou agdo e
emite listagens necessarias para execucao fisica do SIIFSE, etc., bem como permite a criagao
de estatisticas, ferramenta muito importante para auxiliar na elabora¢ao de relatdrios,
balancos, etc.

3.3- Avaliacao
A avaliacdo é um elemento fundamental do processo formativo. Para que seja possivel obter
informacgao credivel acerca da forma como desenvolve a sua atividade, bem como sobre os
resultados conseguidos, a avaliacdo é desenvolvida em varios momentos da formacao -
avaliacdo inicial, continua e final. Sdo criados momentos e instrumentos que permitam e
incentivem a reflexdo e, se necessario, a mudanca dos procedimentos do ponto de vista
organizacional e pedagdgico.

O processo de avaliacdo é transversal a todas as fases do ciclo formativo e nele sdo
chamados a colaborar/participar todos os intervenientes, permitindo que tomem
consciéncia da realidade e assumam o compromisso com a tomada de decisGes e o
desencadeamento de mudancas que visam a melhoria continua dos servicos.
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E definida a pertinéncia da avaliacdo, quais os objetivos a alcangar com a avaliagdo, o que se
vai avaliar- dimensdes a avaliar, critérios e indicadores a aplicar, junto de quem e quando se
vai intervir, como se vai intervir na avaliagdo de modo a torna-la uma mais-valia para elevar
a qualidade da intervengao formativa, quais os métodos e técnicas a mobilizar na avaliagdo e
quais as estratégias de apresentacdo dos resultados da avaliagdo. Em funcdo dessa
informacao, o Gestor de Formacgao e o Coordenador Pedagdgico selecionam a estratégia de
avaliagdo a implementar.

Este processo, da responsabilidade do Gestor de Formacdo, é efetuado para que esteja
garantida a recolha da informacdo necessaria, a adequacdo entre a mesma e, no caso da
avaliacdo das aprendizagens, a natureza das competéncias a avaliar, a aceitacdo da mesma
pelos respetivos destinatdrios, a compatibilidade entre as diferentes técnicas de avaliagao
aplicadas e o tratamento e andlise dos dados no tempo definido.

Uma vez concebidos, os instrumentos sdo testados, com o intuito de verificar a sua
adequacdo aos objetivos, verificar a validade e fidelidade dos instrumentos, identificar falhas
e colmatd-las e em fim de ciclo valida-los.

Sempre que se afigure necessario, os instrumentos sdo atualizados e/ou alterados para que
permitam recolher a informacdo pretendida e garantam que os mesmos se aproximam a
realidade que se pretende avaliar.

O Gestor de Formacdo procede a divulgacdo do processo avaliativo - objetivos, dispositivos
de avaliacdo e papel de cada interveniente, junto de todos os colaboradores com o
propdsito de garantir o envolvimento adequado e atempado de todos na concegdo, na
operacionalizacdo da estratégia avaliativa e na analise dos resultados e na obtencao de
informacao pertinente e na apropriacao da mesma pelos colaboradores.

Uma vez definido o que se pretende avaliar, o Gestor de Formacdao e Coordenador
Pedagdgico e formadores vao identificar os momentos em que s3ao desenvolvidas as
intervengdes avaliativas e associar dimensdes a avaliar, para que seja possivel recolher a
informacao pretendida:

* Avaliacdo Diagnostica, antes da formacao, alicercada nos resultados do levantamento
de necessidades formativas, nas carateristicas da proposta formativa concebida e no
perfil de entrada dos formandos;

* Avaliacdo Continua, durante a execucdo da formacdo, visa incidir no nivel de
avaliacdo da reacdo, as expetativas iniciais dos participantes; o desempenho dos
varios intervenientes na formacdo; os conteldos desenvolvidos; a organizacdo da
formacdo; os métodos pedagdgicos aplicados; a documentacdo/recursos de apoio a
formacdo; etc., e no nivel da avaliacdo das aprendizagens - aquisicio e/ou
desenvolvimento de aprendizagens;
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* Avaliagdo Pds-Formacdo, apds a concretizacao da formacgao, avalia os impactos ao
nivel do comportamento individual dos ex-formandos, a transferéncia de
competéncias, a alteracdo de comportamentos, etc. e ao nivel da organizagao-
impactos de desempenhos individuais nos resultados da organizagdo; o custo-
beneficio associado a formagao desenvolvida.

O Gestor de Formacdo designa o técnico de formacdo que sera implicado no tratamento,
analise dos dados, define como serd feita a anadlise e a apresentacdo dos resultados da
avaliagdo, procede a validagdo de resultados, assim como as metodologias e instrumentos
utilizados na analise e apresentacdo dos resultados, de forma a reunir informacdo que
responda as necessidades dos diferentes atores e que permita obter concluses e
recomendacdes pertinentes para melhorar a qualidade das intervencdes formativas.

3.3.1 - Acompanhamento e avaliacdao da formacao

O acompanhamento e a avaliacdo da formacdo sdao da responsabilidade do Gestor de
Formagdo/Coordenador Pedagdgico e contam com a participacdo dos técnicos de formacédo,
técnico de secretariado/atendimento, TOC, formandos e formadores.

O sistema de avaliacdo dos formandos depende do tipo de curso ministrado e de
modalidade de formacdo, aplicando-se para o efeito um maior ou menor nimero de
instrumentos de avaliacdo.

Efetua-se em paralelo uma avaliacdo de reacdo aos intervenientes da formacao - formandos,
formadores e responsavel pela formacdo, do desempenho dos formandos, avaliacdo de
equipamentos e recolher informacdo acerca das diferentes componentes da realizacdo da
acdo, permitindo tomar decisdes e/ou fazer recomendacgdes.

As matrizes de avaliagdo permitem realizar a avaliacao das a¢des, dos processos e dos meios
afetos a atividade formativa. O seu tratamento fornece informacdao para o balango de
atividades e indicadores para a melhoria da atividade formativa.

Avaliacdo Sintese

O sistema de avaliacdo proposto contempla todas as dimensées da avaliacdo, as fases da formacdo e
todos os intervenientes e processos.

Tipos de avaliagdo: 1 - Avaliagdo de conhecimentos; 2 - Avaliagao da ac¢do; 3 - Avaliagao do processo.
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ic formandos. X reacao
Equipamentos;
Condigdes;
Autoavaliagdo da
participagao.
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R ) formagdo. Relatérios formadores
responde as necessidades;

3.3.1.1 - Satisfacao dos Formandos

Quanto as expetativas dos formandos os critérios de avaliagdo prendem-se com o grau de
cumprimento das expetativas iniciais ao longo do processo formativo e no final da
intervencdo. A este nivel a avaliacdo visa averiguar em que medida é que os formandos
ficaram satisfeitos com o curso/acdo em que participaram. Deste modo, os formandos sdo
chamados a posicionar-se em rela¢do as seguintes dimensdes da formacao em sala.

* Quanto ao programa:

-Expetativas

Aplicabilidade; -Carga horaria;
* Quanto aos formadores: -Exposicao; -Dinamica; -Competéncia técnica; -Relacionamento.
* Quanto ao coordenador: -Apoio prestado; -Competéncia técnica; -Relacionamento.
* Quanto a documentacao, meios audiovisuais e equipamentos;
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* Quanto as condi¢des de funcionamento/instalagGes: - lluminagdo; -Ventilagdo; -Ruido; -
Dimensdo/organizac¢do de espaco; -Equipamentos; -Higiene.

* Quanto a sua participacdo/autoavaliacdo: -Assiduidade; -Pontualidade; -Interesse pelo
conteldo; -Participac¢do; -Intervencao em trabalho de grupo; -Relacionamento interpessoal.

* E ainda quanto, em respostas abertas, aos conteudos considerados mais importantes, a
desenvolver mais profundamente, temas a incluir em futuras a¢des e aspetos mais e menos
positivos

A avaliacdo do grau de satisfacdo dos formandos vai sendo observada ao longo da execucao
da formacdo e também no final da acdo. Para tal sdo concebidos, validados e aplicados
diferentes métodos, técnicas e respetivos instrumentos. A escolha dos métodos a utilizar
cabe ao Gestor de Formacdo e Coordenador Pedagdgico em funcdo dos objetivos
pedagdgicos, carateristicas dos destinatarios e modalidade de formacao.

A avaliagdo de satisfacdo dos formandos serd operacionalizada através do documento
“Avaliacdo da Acdo”, (Mod 17.1 DTP) que é entregue aos formandos no final da acdo, e
pretende avaliar as expectativas dos formandos em relagao a formacao, se os conteudos sdo
relevantes e ajustados em relagdo a funcdo que desempenham, o interesse global, entre
outros parametros.

3.3.1.2 - Satisfacao dos Formadores

A semelhanca do que acontece com a avaliagdo de satisfagdo dos formandos, na avaliacdo
de satisfacdo dos formadores é utilizado o documento “Avaliacdo do formador” ( Mod 17.2
DTP), que faz parte do dossier técnico-pedagodgico de cada acdo. Pretende avaliar os
objetivos e conteudos programaticos do mddulo/curso, o relacionamento entre e com os
participantes, documentacdo ao dispor, o apoio dos responsdaveis da entidade, os resultados
alcangados, entre outros parametros. Durante toda a agdo existe a preocupagdo, por parte
do coordenador de ouvir as opinides dos formadores, com o objetivo de melhorar a
gualidade da formacao.

A avaliacdo do desempenho dos formadores é um processo assumido pelo formador e pela
Entidade formadora, através do coordenador, que pretende avaliar, entre outros, os
seguintes indicadores: - Estabelecer uma boa relacdo com os formandos favorecendo o
didlogo e a comunicagdo; - Promover o espirito de iniciativa e de autonomia; - Adequar as
aprendizagens as experiéncias de vida dos formandos; - Utilizar métodos/estratégias
pedagégicas adequadas a diversidade de publicos; - Elaborar instrumentos de avaliagao
formativa;

Visa-se, ao avaliar o grau de satisfacao dos formadores, obter informacao que permita saber
o seu parecer face as seguintes dimensGes/componentes:- Objetivos de Aprendizagem; -
Conteudos da acdo; -Estrutura do programa; - Utilidade dos conteudos;-Motivacdo e
participacdo; -Atividades dos participantes; -Relacionamento entre participantes; -
Pontualidade e assiduidade; -Relacionamento com os participantes; -Instalacbes e
equipamentos; -Meios audiovisuais e recursos ao dispor; -Documentacdo ao dispor; -Apoio
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do Coordenador; -Apoio técnico-administrativo; -Conhecimento prévio do publico-alvo; -
Trabalho com a equipa pedagdgica; -Necessidades de alteracdo de estratégias; -
Necessidades de adequacdo de materiais; -Resultados alcancados.

3.3.1.3 - Aprendizagens

A avaliagdo de aquisicdo de conhecimentos, atitudes e competéncias realiza-se a varios
niveis:

- Avaliagdo Diagndstica de conhecimentos e competéncias realiza-se no inicio da
acao, através de um teste diagnostico.

- Avaliagdo da Aprendizagem, pretende avaliar ao nivel quantitativo e qualitativo,
das mudangas de comportamentos verificadas no formando, durante a a¢do de
formacao nos diferentes dominios face aos objetivos previamente estabelecidos, no
entanto esta avaliagdo ndao tem por objetivos a classificacdo dos formandos, mas sim
diagnosticar os seus pontos fortes e areas de melhoria, as suas apeténcias, a fim de
poder introduzir alteracdes num processo de formacdo quando necessario.

- Avaliagdo de Reagdo afere a forma como os formandos apreciam a agao da
formacao.

O objetivo da avaliacdo da aprendizagem dos formandos é, a este nivel, recolher informacao
que permita verificar se os formandos adquiriram e/ou desenvolveram os saberes - Saber-
ser; Saber-fazer; Saber-estar, associados as competéncias e aos conhecimentos criticos
definidos aquando do Levantamento de necessidades de forma¢do e que constavam dos
objetivos do curso/agdes.

As informacgdes recolhidas na avaliacdo de aprendizagens assumem um papel de relevo na
identificacdo dos aspetos que podem ser melhorados, nomeadamente a nivel dos conteldos
programaticos, das atividades de aprendizagem e da estrutura do curso, bem como dos
recursos técnico-pedagdgicos utilizados.

A avaliacdo das aprendizagens é promovida pelo formador em diferentes momentos do
processo formativa, antes, durante e no final da forma¢do. Em funcdao do momento da sua
concretizacdo a avaliacdo é atribuida uma denominacdo especifica.

Dominios de - — : 5
Critério de Avaliacdo Indicadores Ponderagdo
saberes
Aquisi¢do e aplicagdo de . . . -
q C_ plicac Aplica os conhecimentos adquiridos em exercicios ou casos concretos. 30%
Saber-Saber conhecimentos
Adaptagdo a novas tarefas Elabora textos simples e curtos, atendendo a sua fungdo e ao 10%

destinatario, nos dominios de referéncia e em contextos
socioprofissionais.

5%
Pontualidade/Assiduidade Cumpre o horario definido com rigor e estd presente em todas as
sessoes. 10%

Participacdo/Motivacdo
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Mostra interesse e intervém a propdsito, colaborando na dinamizagdo
Saber-Estar das atividades formativas. 15%
Relagdes Interpessoais
Interage com os colegas, formadores e outros, demonstrando tolerdncia
e espirito de equipa. 20%
Trabalho de equipa
Partilha conhecimentos com os colegas e outros, demonstrando
tolerancia e espirito de equipa.

Mobilizagdo de
Saber -Fazer competéncias em novos
contextos

Transfere ou generaliza os saberes adquiridos a novas situagoes. 10%

A avaliagdo dos formandos é expressa através da atribuicdo de uma mencgao qualitativa,
traduzida numa escala numérica de 0 a 20 valores de acordo com a seguinte nomenclatura:

Desistiu — 0; Muito Insuficiente — de 0 a 4 valores; Insuficiente — de 5 a 9 valores;
Suficiente — de 10 a 12 valores; Bom — de 13 a 16 valores; Muito Bom — de 17 a 20
valores.

De acordo com a tabela apresentada, podemos concluir que o dominio do saber-
estar apresenta um peso superior a 50 %, o que significa que é dada muita
importancia ao trabalho em equipa, as relagbes interpessoais e a motivacgao,
correspondendo as aprendizagens realizadas no dominio social e afetivo.

Para o critério avaliacdo e aplicagdo de conhecimentos, os formadores elaboram
varios instrumentos, como fichas de trabalho, testes e exercicios, avaliam a
criatividade demonstrada na execucdo de determinada tarefa, como a adequacdo na
execucdo de um ponto de bordado, a execucdo de composicées florais. Utilizacdo dos
Mod 16.1 DTP, Mod 16.2 DTP e Mod 16.3 DTP.

Todas as classificacGes sdo convertidas para a avaliacdo qualitativa, e a avaliagdo sumativa é
expressa nos resultados de “Com aproveitamento” ou “Sem aproveitamento”, em funcao do
formando ter ou ndo atingido os objetivos da formacdo (Mod 16.4 DTP).

S3o objetivos tornar o processo de avaliagdo transparente e simultaneamente mais
eficiente, homogéneo e objetivo. O conhecimento dos critérios pelos formandos,
formadores, técnicos de formacgao e coordenador permite refletir maior justica no processo
avaliativo.

3.3.1.4 - Desempenho dos Formadores e dos Responsaveis pela Gestio e Coordenacao

A avaliacdo do desempenho dos intervenientes implica a auto e a hétero avaliacdo. Para a
avaliacdo do desempenho dos formadores sdo mobilizados os formandos, os prdprios, o
coordenador pedagdgico e o gestor de formacao.

A avaliacdo de desempenho do formador, por parte dos formandos, tem em linha de conta
os critérios referidos anteriormente aquando da abordagem da satisfacdo dos formandos.
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A avaliagdo do desempenho do formador por parte do Coordenador Pedagdgico vai incidir
sobre as seguintes dimensdes: Estabelece a boa relagdo com os formandos favorecendo o
didlogo e a comunicagdo; Promove o espirito de iniciativa e autonomia; Adequa as
aprendizagens as experiencias de vida dos formandos; Utiliza métodos/estratégias
pedagdgicas adequadas a diversidade de publicos; Planifica atividades curriculares tendo em
conta a articulagdo entre os temas de vida e as dreas competéncia-chave; Elabora
instrumentos de avaliacdo formativa; Estabelece boa relacdo com a equipa pedagdgica;
Participa nas reunides pedagdgicas; Preenche correta e atempadamente os documentos do
DTP; Apreciacdo global (resposta aberta).

Esta avaliacdo é concretizada através do preenchimento, elaborada e assumida em conjunto
pelo formador e pelo coordenador, do formulario Mod 17.3 DTP — “Avaliacdo Desempenho
do Formador”.

A avaliacdo do desempenho do responsavel pela coordenacdo da atividade formativa é
efetuada ao longo do processo formativo e no final do mesmo. Esta avaliacdo é efetuada
através da auscultagdo dos formadores (Mod 17.2 DTP e Mod 18 DTP), dos formandos (Mod
17.1 DTP) e dos técnicos de formacao e dos respetivos relatdrios Mod 19 DTP).

A recolha de informacdo junto dos formandos e dos formadores é concretizada pelo
coordenador através da recolha da avaliagdo da reacdo por parte dos formados e da
avaliacdo do formador, bem como da observacdo direta e queixas e da apreciacdo dos
documentos relativos a reclamagbes, ocorréncias e sugestdes. Dai resulta a emissdo de
conclusdes, as quais passam a constar de um relatério do coordenador (Mod 19.1DTP).

Por sua vez, munido dos elementos constantes no DTP e das avaliagdes aos restantes
intervenientes, é elaborado, pelo préprio, o “Relatério do Gestor de Formacdo” (Mod
19.1DTP), no qual constam as conclusdes elaboradas a partir da informacdo aferida, bem
como as recomendagdes/propostas de melhoria concretas e sustentadas em dados
recolhidos.

3.3.1.5 - Organizacao e Desenvolvimento da Formacgao

A avaliagcdo do processo de desenvolvimento do plano de atividades é um instrumento
dinamico. Esta tabela indica os diferentes parametros para avaliacdao das a¢des e do Plano.
No decorrer e final da acdo com base nos itens propostos o coordenador realizard uma
avaliacdo tendo em conta os parametros definidos. Cabe ao gestor de formagdo a
integracdo, destas avaliacOes realizadas ao longo do ano, para producdao do Relatério de
Atividades e Plano de Melhoria.
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Planeamento da a¢do

Parametro Agentes
A - uantitativ . . .
Parametros em andlise Q o Qualitativo Avaliado Avaliador Momento Obs.
Perfil de competéncias de entrada X g9
N . ’ =4
Perfil de competéncias de saida X E 3
Programa X @ 2
[
Carga horaria X S =
C e - - © @ T =}
Distribuic¢do tedrica/pratica X X e GC) e 3 2 “
Recursos humanos envolvidos X 2o g 3 %
. , .. - W oo g e <
Defini¢do de Pré - requisitos do publico-alvo X g £E37© S
Avaliagdo: metas a atingir X X GE’ w o
Perfil do formador X g g
Recursos técnicos e equipamentos X X 9 :§
)
T
Execucdo da agdo
Parametro
Agentes
Parametros em andlise Quantitativo Qualitativo Avaliado Avaliador Momento Obs.
Organizagdo e coordenagdo das aces de formagdo para cada agdo
Os equipamentos Pedagdgicos X X b
As salas/espacos, lluminagdo, ruido, etc. X X Entidade Coordenador /uArarjte
Equipamento de apoio Mesas, Cadeiras X X pos
Divulgagdo da agdo
Adequagdo dos meios utilizados X Durante
Concretizagdo dos objetivos da informagao X Entidade Coordenador Apbs
Selecdo dos formandos
Pré-requisitos bem definidos X Entidade Durante
Avaliagdo de motivagdo X Coordenador /Apods
N2 de desisténcias X
Coordenador
Com formagdo X
Com experiéncia X
Tempo disponibilizado para cada formagdo X X
Tempo de permanéncia na formagdo X X 5
Frequéncia das visitas X X B .
) . c Final do
Qualidade dos relatérios X 3 Gestor
= . o ano
Resolugdo de conflitos X S
Organizagdo dos meios X ©
Autonomia X
Responsabilidade
Existéncia de reclamagdes X
Relagdo com formadores
Frequéncia das reunies X
Acompanhamento pedagégico X _§ e
Qualidade da informag&o X o S 5
Motivagdo X S é o
= ©
Controlo X S £
Existéncia de reclamacdes X X ©

Animacdo da formacdo
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Avaliagdo de reagdo X
Avaliagdo sumativa X = 5 S
Manuais X X 3 ® k4
Qualidade gréfica X X g é 3
Contetdo adaptado X é § TEU
Clareza dos contetdos X o o
Pertinéncia da entrega X

Execucao do plano

Parametro Agentes
Parametros em analise Quantitativo Qualitativo Avaliado Avaliador Momento Obs.
Candidatura
Fundamentacdo e adequagdo as NF X
Conformidade areas/agGes executados X Entidade Direcio Final do
Pertinéncia da estrutura financeira X X ano
Desvios
Programas X
Cronogramas X
Locais de realizagdo X X
Publico-alvo X X
Ndmero de agGes X Organizacio Direcio Final do
Volume de formagdo X ano
N de formandos X
Reparticdo Homens/mulheres X X
Recursos humanos envolvidos X X
Execucdo financeira X X

Atendendo a importancia da atividade de Acompanhamento e Avaliagdao, procede-se a
avaliacdo da satisfa¢do dos formandos, da satisfacdao dos formadores, das aprendizagens, do
desempenho dos formadores e dos responsdveis pela gestdao e coordenagdo e das
ocorréncias e reclamacgdes.

A satisfacdo dos formandos durante a formacdo é avaliada através da auscultacdo dos
mesmos, dinamizado pelo Coordenador Pedagdgico.

A verificacdo da aquisicao de saberes associados as competéncias e aos conhecimentos
criticos definidos nos programas formativos é concretizada pelos formadores.

A avaliagao da formac¢dao no desempenho dos formandos no contexto de trabalho é levada a
cabo pela acdo combinada do tutor e do orientador de Estagio/PCT, bem como pelo
formando. A avaliacdo da satisfacdo dos formadores é concretizada através da obtencdo de
feedback junto destes, sendo que essa atividade é desenvolvida pelo Coordenador
Pedagdgico.

O desempenho dos formadores e dos responsdveis pela coordenacdo da atividade formativa
¢é da corresponsabilidade do Gestor de Formacdo, do Coordenador Pedagdgico e do préprio
formador.
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A andlise e avaliacdo da informacgao relativa as ocorréncias sdao executadas pelo Gestor de
Formacao e pelo Coordenador Pedagdgico.

O acompanhamento e avaliacdo do processo formativo desenvolvem-se tendo em
consideracdo o planeado, o que exige que os responsdveis definam: os objetivos; as
metodologias; os instrumentos que vao incidir sobre o processo formativo; os
intervenientes, suas responsabilidades e atribuicdes; os momentos de execug¢do; os
métodos, técnicas e instrumentos de tratamento e andlise dos dados, bem como de
apresentacdo e divulgac¢do da informacgao.

A concretizacdo da avaliagdo destes aspetos e a interpretagdo e analise da informacao
permite reunir informag¢des fundamentais para obter um retrato rigoroso da implementacao
da atividade formativa e, consequentemente, a identificacdo dos pontos fortes e dos erros e
falhas, tornando-se possivel desenhar novos procedimentos, metodologias e instrumentos
de trabalho para corrigir lacunas e falhas identificadas.

Essa informacdo é integrada nas estratégias e no planeamento da formacdo para o ano
seguinte, de forma a garantir a melhoria continua da qualidade dos servigos prestados.

A definicdo e a aplicacdo das metodologias e instrumentos de acompanhamento a utilizar
durante a formacao possibilitam verificar a execugdo do plano de atividades, ao nivel
pedagégico, financeiro, logistico e administrativo.

A informacao recolhida ao longo do processo conduz a elaboracdo de sinteses avaliativas por
Acdo/UFCD/Mddulo, grelha de acompanhamento pds-formacdo e avaliacdo final da
formacao, cujos resultados finais passam a constar no Balanco de Atividades.

O Acompanhamento e Avaliacdo da atividade formativa passa pelo desenvolvimento de
estratégias que possibilitem lancar o olhar sobre a organizacdo e desenvolvimento da
formacdo, de modo a potenciar a qualidade dos servicos prestados e, consequentemente,
aumentar o grau de satisfacdo dos destinatarios e garantir a obtencdo de impactos positivos
ao nivel da aquisicdo e/ou desenvolvimento de saberes.

O Gestor de Formacao planifica a sua intervencao, o que passa por determinar: objetivos;
momentos de intervengdo; metodologias e instrumentos a mobilizar para a recolha, analise,
tratamento e divulgacdo de informacdo; dimensdes e critérios de avaliagcdo; os
intervenientes, suas responsabilidades e atribuicdes.

Para o efeito é implementa periddica e sistematicamente o processo de autoavaliacdo do
seu desempenho, o qual é da responsabilidade do Gestor de Formacdo e operacionalizado
pela técnica de formacdo do balanco e autoavaliacdo que, ao longo do ano, procede a
recolha, tratamento, elaboracdo e fornecimento dos elementos conclusivos, que os aprecia
com o gestor de formacao e partilha com a restante equipa pedagégica.
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A autoavaliagdo é concebida e desenvolvida com a convicgdgo de que tem um papel
fundamental na autorregulacdo da organizacdo e do desenvolvimento da formacao,
permitindo controlar a eficacia das intervengdes.

Esta autoavaliacdo incide sobre os aspetos operativos e os aspetos pedagdgicos da sua
intervencdo ao nivel do planeamento, desenvolvimento e avaliagdo das intervencoes
formativas.

Assim sendo, avalia-se se, nas diferentes atividades que compdem o Planeamento, o
Desenvolvimento e a Avaliagdo da intervenc¢ao formativa, sdo mobilizadas as metodologias,
as técnicas e os instrumentos mais adequados; chamados a intervir os atores suficientes e
melhor preparados; disponibilizados os equipamentos e os recursos financeiros e materiais
mais ajustados; concebidos programas que respondam positivamente aos requisitos de
qualidade; etc.

Também sdo avaliados os aspetos relacionados com os resultados da atividade formativa
(resultados alcancados ao nivel de execucdo de objetivos tracados, niveis de conclusdo,
niveis de insercdo profissional, etc.); da qualidade do servico prestado (aspetos relacionados
com a avaliacdo interna e externa da prestacdo do seu servico de formacdo) e a estrutura e
organizacdo interna (aspetos relativos a recursos humanos e materiais e capacidade
financeira).

Os varios processos e atividades que compdem as diferentes fases do ciclo formativo no
momento da sua concec¢do e desenvolvimento sdao alvo de acompanhamento e avaliagao
com o objetivo de obter informacao pertinente acerca das fragilidades, identificando assim
guais os processos e as atividades que carecem de ser melhoradas.

O processo de autoavaliacdo permite detetar o diferencial entre o cenario desejado e a
realidade da atividade desenvolvida, o que leva a identificar “areas” que carecem de ser
intervencionadas de forma a garantir o ajustamento, o que passa pela implementacdo de um
conjunto de a¢des de melhoria, as quais visam superar as disfuncdes/desvios identificados.

Para além deste processo de autoavaliagcdao, a ARAAM realiza reunides de acompanhamento,
nas quais participam os diferentes intervenientes (Gestor de Formacgdo; Coordenador
Pedagdgico; Formadores; Representante dos Formandos). Estas reunides tém por objetivo
obter feedback de todos os participantes e, consequentemente conseguir delinear
estratégias que imprimam maior qualidade a atividade e promover um processo de melhoria
continua.

3.3.1.6 - Ocorréncias

No ambito do acompanhamento e avaliacdo da atividade formativa é contemplado o registo
de ocorréncias. Estas sdo indicadores da qualidade da atividade desenvolvida, sendo que a
sua analise permite avaliar o desempenho no ambito da prestacao do servico de formacao.
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Do Dossier Técnico-Pedagdgico consta o documento folha de ocorréncia ( Mod 13.1 DTP) e
de reclamag¢des (Mod 13.2 DTP) que permite aos intervenientes emitir a sua opinido e
apresentar reclamagdes sobre o processo.

O tratamento dessas ocorréncias faz parte da politica de orientagdo para a qualidade e para
a satisfacdo das necessidades e das expetativas dos que recorrem aos servigos da entidade.

A comunicacdo da situacdo de desisténcia é comunicada ao Coordenador Pedagdgico, sendo
gue essa comunicacdo deve ser reduzida a escrito. No documento de comunicac¢do, constar
a identificacdo do formando, a designacdo do curso e/ou a¢do, bem como os motivos que
estdo subjacentes a desisténcia.

Qualquer associado ou ndo associado, enquanto utentes da ARAAM, bem como os
colaboradores da entidade, podem utilizar o livro de reclamagdes, existente na sede e na
qual estad afixado o aviso da sua existéncia, nos termos do previsto no Decreto-Lei n.2
371/2007, de 6 de Novembro.

No respeitante a reclamagdes associadas a procedimentos internos das atividades
formativas, a ARAAM tem um procedimento instituido relativamente ao tratamento de
eventuais reclamagdes constante no Regulamento de Funcionamento da Formagao.

Procedimento relativo a queixas e reclamagdes apresentadas por outros intervenientes
Os procedimentos relativos a outros intervenientes desenvolvem-se nos termos dos
procedimentos aplicados aos formandos com as respetivas adaptagdes.

Existe um livro para organizagao, para registo, numerado e datado, e para arquivo de cépia
das reclamacgbes, encaminhamento, tratamento e respostas as reclamacdes.

O livro de reclamacgdes, existente na sede, nos termos do previsto no Decreto-Lei n.2
371/2007, de 6 de Novembro, poderad serd deslocalizado, para nele ser exarada a
reclamacado, caso esta respeite a incumprimento da entidade formadora e por isso se destine
e incumba a entidade competente a que esta titulada.

Toda a informacdo resultante da andlise e tratamento das ocorréncias desencadeia a
definicdo de estratégias de ajustamento e é considerada na elaboracdo do Balanco de
Atividades e na planificacdo das posteriores intervencdes formativas.

3.3.2 - Acompanhamento P6s-Formacao

O Acompanhamento Pds-Formacdo assume grande importancia no processo de avaliacdo do
desempenho na medida em que permite obter informacdes, com vista a avaliar a:
Valorizacdo pessoal e profissional; Aplicacdo dos conhecimentos adquiridos; Utilizacdo dos
materiais disponibilizados; Aquisicdo de capacidades de desempenho; Melhoramento do
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desempenho; Recomendacgao a outros da formagao frequentada; Facilidade de transferéncia
dos conhecimentos adquiridos para a vida profissional/familiar.

Pretende-se melhorar o conhecimento da satisfacdo pds-formacdo dos ex-formandos com o
processo formativo e com os conhecimentos e competéncias adquiridos, bem como a
evolucdo profissional dos ex-formandos, em virtude da formacdo frequentada. Também
apurar a taxa de integracdo profissional, criacdo do préprio emprego, o que permitira aferir
se existe uma adequacdo entre a formacdo ministrada e a valorizacdo da mesma no mercado
de trabalho no caso dos ativos desempregados e dos jovens. Igualmente avaliar o impacto
no desempenho profissional e as mudancas comportamentais decorrentes da transferéncia
das aprendizagens adquiridas para o posto de trabalho, no caso de ex-formandos ativos.

Com a avaliagdo pds-formacao pretende-se prestar acompanhamento individualizado do
percurso dos formandos posterior a formacdo, avaliando se estes aplicam, no contexto
pessoal e de trabalho, as aprendizagens adquiridas em contexto de formacao.

3.3.3 - Avaliacao de Entidades Externas que participam no Processo Formativo

A atividade formativa desenvolvida pela ARAAM conta com a colaboragcdao de entidades
externas. Esta participacdao ocorre aquando da promogdo e divulgagao das intervencgdes
formativas, recrutamento de recursos humanos; recrutamento de formandos, cedéncia de
instalacGes e exploracbes para aulas tedricas e praticas simuladas, desenvolvimento da
componente formativa referente ao Estagio/PCT; avaliacdo do estagio/PCT; execucdo da
formacao, através das visitas de estudo.

A avaliacdo de entidades externas que participam no processo formativo tem por
finalidade/objetivo avaliar a forma como a participacio das entidades externas se
operacionaliza, com vista a identificar os aspetos que convém manter/reforgar e aqueles que
devem ser alterados/melhorados para aumentar a qualidade das intervengdes formativas e,
consequentemente, conceber e implementar agdes que possibilitem corrigir as fragilidades e
potenciar as oportunidades.

3.3.4 - Andlise dos Resultados Anuais da Atividade - Balanco de Atividade

Com uma periodicidade anual, a ARAAM analisa e avalia a eficacia do processo formativo
entendido como o grau de conformidade entre os resultados alcangcados e os previstos
inicialmente).

A concretizacdo desta analise dos resultados anuais da atividade é da responsabilidade do
Gestor de Formacdo, o qual, antes de a levar a cabo, procede a sua planificacdo. Uma vez
gue o sucesso da analise critica dos resultados e a identificacdo de estratégias de melhoria
esta relacionada diretamente com os processos e as atividades que os compdem que, na
légica do ciclo formativo, a antecedem, a sua planificacdo tem lugar aquando do
Planeamento da Atividade Formativa.

Aguando da tarefa de planificacdo, o Gestor de Formacao define: os objetivos; o momento
gue concretizacdo; as metodologias, os instrumentos e os critérios que sustenta a recolha de
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informacdo e seu tratamento; os intervenientes, suas atribuicdes e responsabilidades;
metodologias e os instrumentos de apresentacdo dos resultados.

O Balanco de Atividade tem como objetivo analisar e avaliar a atividade formativa,
desenvolvida durante o periodo de um ano, nos seus diferentes processos e atividades.
Concretiza-se durante o més/meses de janeiro/fevereiro do ano seguinte ao qual ele se
reporta.

O Gestor de Formagao procede a andlise dos resultados da execu¢ao da atividade formativa,
0 que se traduz no balanco de atividades, que incide sobre os seguintes elementos:
Execucdo fisica dos projetos; Avaliagdo do cumprimento dos objetivos e respetivas metas
planeados em sede de concec¢do do Plano de Atividades; O nivel da adesao dos formandos as
ofertas formativas; Resultados da avaliacdo da aquisicdo de conhecimentos e competéncias
por parte dos formandos; Resultados relativos a participacdo e conclusdo das acdes de
formacao e desisténcias; Resultados da avaliagdo do grau de satisfacdo dos formandos, dos
formadores e outros intervenientes; Resultados da avaliacdo do desempenho dos diferentes
intervenientes; Resultados do acompanhamento pds-formacao; Resultados da atividade de
acompanhamento e avaliacdo permanente relativamente a organizacdo e desenvolvimento
da atividade formativa, o que contempla a avaliacdo dos diferentes processos e atividades
desenvolvidas de acordo com os indicadores anteriormente apontados; Resultados da
avaliacdo da participacdo das entidades externas; Resultados do tratamento das
reclamacdes; Andlise critica dos resultados a que se referem os pontos anteriores; Analise do
desvio entre a meta prevista e os resultados alcancados; Revisdo dos objetivos ou metas e
Medidas de melhoria a implementar, decorrentes da analise efetuada.

Alicercado na informacgao referente a esses elementos, o Balanco de Atividades mobiliza
uma diversidade de metodologias e dispde de um conjunto de instrumentos que permitem a
recolha permanente de informacao referente a atividade formativa.

O Gestor de Formacao, para concretizar o Balanco de Atividades, socorre-se da informacao
gue consta nos suportes seguintes que, ao ser compilada a informacdo que resultou da
aplicacdo de uma estratégia de avaliacdo, constituem uma informacdo de grande relevancia
para a avaliacdo dos resultados de atividade alcancados, designadamente: Relatérios e
instrumentos de autoavaliacdo; Relatdrios dos Cursos; Atas das reunides da equipa técnico-
pedagdgica das acbes formativas; Atas das reunides da equipa do servico de formacdo da
ARAAM; Relatdrios de analise e avaliacdo da qualidade do servico; Relatdrios de analise e
avaliacdo da satisfacdo; Relatério de andlise e avaliacdo da participacdo de entidades
externas no processo formativo; Documentos que compdem o DTP; Relatdrios de
acompanhamento; Relatérios referentes a atividade de avaliagdo - avaliacdo das
aprendizagens; avaliacdo do desempenho dos diferentes intervenientes; avaliacdo do grau
de satisfacdo dos formandos e dos formadores; avaliacdo da organizacdo e desenvolvimento
da formacdo; Acompanhamento pés-formacao, etc.)

A informacdo provinda desta andlise dos resultados anuais das atividades formativas
assume-se com elemento fundamental na orientacdo para resultados e melhoria continua.
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3.3.5 - Orientag¢do para Resultados e Melhoria Continua

A ARAAM, através dos seus diferentes colaboradores internos e externos, mobiliza esforcos
na orientagao para os resultados e a melhoria continua, partindo em relagao a atividade
desenvolvida e aos resultados obtidos, com o intuito de avaliar a atividade através do
acompanhamento permanente - satisfacdo dos formandos, satisfacdo dos formadores,
avaliacdo das aprendizagens, avaliacdo do desempenho dos formadores, dos responsaveis
pela gestdo e coordenacdo, avaliacdo da organizacdo e do desenvolvimento da formacao,
avaliacdo das ocorréncias e reclamag¢des, acompanhamento pdés-avaliacdo e balanco de
atividades, e balizar novas politicas e estratégias que visem superar as necessidades de
melhoria sinalizadas.

A planificacdo da orientacdo para resultados e melhoria continua tem lugar aquando do
planeamento da atividade formativa - diagndstico das necessidades de formacdo e
planificacdo das interveng¢des formativas. Ai, o Gestor de Formagao, em colaboragdao com os
outros elementos da equipa, define e concebe, entre outros aspetos, metodologias,
instrumentos, critérios e indicadores de acompanhamento e de avaliagdo dos
procedimentos e das atividades levadas a cabo ao longo de todo o processo formativo.

Esta planificacdo vé-se completada durante a preparacao de cada procedimento e atividade
gue compdem o ciclo formativo. Aquando da planificacdo do acompanhamento e avaliacao
da formacdo, as orientacGes metodoldgicas e operacionais para a recolha de informacao
sobre satisfacdo dos formandos e opinides dos formadores, podem conduzir a revisdo de
procedimentos, instrumentos, metodologias e recursos; bem como a recolha de informacao
referente ao ajustamento dos projetos as necessidades dos utilizadores pode desencadear a
revisdo de objetivos de formacao.

A politica de orientacao para resultados e melhoria continua é concretizada com base na
aplicacdo combinada de diferentes metodologias, que passa pelas opinides dos formandos,
formadores e entidades externas, de instrumentos de acompanhamento do
desenvolvimento dos diversos procedimentos e atividades do ciclo formativo e de reunides
de trabalho que se assumem como espacos e momentos onde se desenvolvem processos de
feedback permanente, entre os diversos intervenientes, permitindo a identificacdo de
eventuais aspetos a melhorar.

A concretizacdo da orientacao para resultados e melhoria continua vai-se fazendo a medida
gue se vao desenvolvendo as etapas anteriores do ciclo formativo.

A concretizagdao do acompanhamento regular da atividade permite recolher informacao e
analisar os resultados que se corporizam na concretizacdo e redacdo do Balanco de
Atividade, concretizar o acompanhamento pds-formacao e a analise dos resultados obtidos,
bem como adotar estratégias de melhoria continua que provém da avaliacdo regular do
desempenho, assumindo-se como um instrumento ao servico da orientacdo para os
resultados e melhoria continua.
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Estas atividades de acompanhamento, ao contemplarem um amplo conjunto de praticas de
andlise regular da formacgdo, permitem verificar se os objetivos e as metas definidos
aquando da planificagdo estdo a ser e, numa fase posterior, se foram efetivamente
alcangados, avaliar a forma como servicos de formagdo estdo e com foram prestados,
analisar os indicadores associados a execucdo fisica, aos resultados financeiros, ao
desempenho dos colaboradores, ao grau de satisfacgdo dos formandos, aos resultados de
aprendizagem, a taxa de reclamacgdes, entre outros.

Tal consubstancia a averiguacdo dos desvios e dos constrangimentos que vao surgindo ao
longo do desenvolvimento do processo formativo, bem como dos desfasamentos entre os
resultados alcangados e os objetivos tragados.

Partindo dessa informacdo, é possivel conceber estratégias de melhoria, sendo que umas
sdao aplicadas aquando do desenvolvimento da formag¢do e outras sdo equacionadas e
ponderadas na elaboracdo do plano de atividade do ano seguinte.

O acompanhamento pds-formacdo vai permitir avaliar a aplicabilidade das competéncias
transmitidas e o seu impacto no contexto profissional e pessoal dos formados. Os resultados
obtidos permitem avaliar a necessidade de efetuar reajustamentos nas ofertas formativas.

No ambito da andlise dos resultados, o Balanco de Atividade assume-se como um
instrumento ao servico da orientacdo para os resultados e a melhoria continua.

O processo de autoavaliacdo a atividade formativa estd associado a orientacdo para
resultados e melhoria continua. Este é realizado de forma continua, com recurso a
diferentes metodologias e instrumentos e tendo em conta diversos critérios. Desse modo,
em cada fase e atividade do ciclo formativo, os responsaveis conseguem identificar falhas
nas praticas, nos procedimentos, nas metodologias e nos instrumentos utilizados, e avaliar o

grau de cumprimento dos requisitos de certificacdo e desenvolver acdes de melhoria.

A ARAAM no que se refere a concecdo da politica de melhoria continua tem em conta o
cumprimento do referencial de qualidade e do regulamento de funcionamento da formacao,
a satisfacdo de formandos, a melhoria da eficdcia da sua atividade e a adequacdo da oferta
formativa aos contextos e as prioridades sectoriais.

Esta politica de melhoria continua é transversal a todas as fases de planeamento,
desenvolvimento e avaliacdo da atividade e tem como principais responsaveis o Gestor de
Formacdo e o Coordenador Pedagdgico, sendo que todos os demais colaboradores sdo
convocados para intervirem em tal desiderato.

Em funcdo das informacgdes obtidas através da analise dos resultados o Gestor de Formacao
e o Coordenador concebem as acdes de melhoria a implementar, as quais sao,
posteriormente, em reunides de trabalho, apresentadas e analisadas pelos demais
colaboradores.
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A politica de melhoria continua é alvo de avaliagao por parte dos elementos da equipa da
ARAAM, tendo em conta a pertinéncia dos dados recolhidos, a profundidade da apreciacao

efetuada, a articulagdo dos resultados apurados com o Plano de Atividades subsequente e as
atividades e programas de formacdo a desenvolver.

PARTE 4 - Apresentacio dos modelos dos documentos, instrumentos e registos
referenciados em cada processo

Este parametro estard todo ilustrado nos anexos que vamos apresentar de seguida.
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ARARAM - asossing el s Sasisulize ey de Alie-Mishe

iINDICE
PROGRAMA, TIFOLOGIA: ML= D0 PROBETOC

CursofACAD/UFCD ne DaTapE loo: [

D&TA DE Fim: Y S B

INDICE DO DTP

PROGRAMA DO CURSO/ACAD DE FORMACADSUFCD
2.1 Programa do cursoyacso,ufod
2.2 meferencial da formacdo

Mo

3 CROMOGRAMA E PLANIFICAGAD DO CURSO/ACAD DE FORMAGAD/UFCD
3.1 Ccronograma detalhado
3.2 Horario
3.3 PManificagdo da formacdo
4 REGULAMENTO INTERNO, E CRITERIOS DA SELECAD E RECRUTAMENTO DOS FORMANDOS E FORMADORES
4.1 Regulamento interno de funcionamento
4.2 Critérios de selecao de formandos
4.3 Lista graduada dos candidatos — provisdria e definitiva
4.4 critérios de sele¢So de formadores
5 FORMANDOS
5.1 Listagem de formandos
5.2 Ficha de inscricao
521 Copia do BIfCC, NIF & NIB
522 Copia do certificado de habilitagbes
523 Comprovative da Situacio Profissional
524 Declaragdo para atribuicio de subsidio de transporte
525 Dedlaracio sob compromisso de honra [desempregados)
526 Outras dedaragbes

6 COMTRATO DE FORMAGAD DOS FORMANDOS
7 FORMADORES
7.1 Listagem de formadores
7.2 Ficha Curricular do formador
721 copia do BIfCC, NIF & NIB
7.22  cumiculo Vitae atualizado
723 Copia do CAP/OCP
7.24 Cdpia do certificado de habilitacbes
7.25 Comprovative de habilitagbes para a docéncia [quando aplicavel)
7.26 Declaragdo de n3o divida 3 seguranca sodial
7.27 Dedaragdo de nd3o divida 3 fazenda nacicnal
8 CONTRATO COM OS5 FORMADORES, FND EXTERNO, SALAS, EQUIFAMENTOS E OUTROS
8.1 Contrato de prestagio de servicos do formader
8.2 Contrato de aluguer de espagos
8.3 Contrato de aluguer de equipamentos
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ARARAM - asossing el s Sasisulize ey de Alie-Mishe

g e

8 TECNICD DE FORMAGAD/OUTRO PESSOAL
2.1 Listagem de outro pessoal afeto ao projeto
2.2 Ficha Curricular do técnico de formagao
221 copia do BI/CC, NIF & NIB
222 curriculo Vitae atualizado
223 Cipia do certificado de habilitaghes
224 Copia de outros certificados/declaragbes
PLAMODS DE SESSAD
FOLHAS DE PRESENCAS/SUMARIOS
a. Folhas de presengas/sumarios
b. Justificacio de faltas
c. Justificacio de desisténcizs
12 MAPAS DE PRESENCAS E FALTAS
a. Mapa de presencas/faltas detalhado
b. Assiduidade dos formandos (grafice)
13 RELATORID DE OCORREMCIAS/ AULAS PRATICAS/ VISITA DE ESTUDO
Folha de ocorréncias
Reclamagbes
Relatdrio de aulas praticas

14 MANUAIS E TEXTOS DE APDIO/RECURSDS umhlmsm:m AUDIO-VISUAIS
a. Listagem de manuais, textos de apoio e outros suportes
b. Equipamento témico-pedagdgico (instalaghes e equipamentas)

15 MATERIAIS PEDAGOGICOS CONSTRUIDOS NO PROCESSO DE APRENDIZAGEM
a. Trabalhos realizados pelos formandos
b. Fichas formativas

16 AVALIACAD DE CONHECIMENTOS
Registo da avaliac3o continua dos formandos
Avaliacio do formador sobre o formando (avaliagio das aprendizagens)
Pauta da acdo (gualitativa e quantitativa)
Pauta de aproveitamento
17 AVALIAGAD DE REAGAD
a. Avaliagio pelos formandos
b. Awvaliagdo pelos formadores
c. Avaliagio de desempenho do formador
RELATORID DO FORMADOR
RELATORIO DE EXECUGAD DD CURSO/ ACAD/UFCD
CERTIFICADOS
a. Listagem dos certificados
b. Copia dos certificados
c. Comprovativo de entrega ou emvio sob registo postal dos certificados

=]

N

M EM

Bk

21 ATAS DE REUNIAD
22 ACOMPANHAMENTO POS FORMAGAD
a. Registo de acompanhamento pas formacao
23 DIVERSOS
a. Material de Divulgacio
b. Corespondéncia
c. Listagem de formandos-seguro
d. Deslocacdes
e. Registo de pagamentos e recibos aos formandos
f. Outros
poPu O B o
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ARALANM - a logha B dos £ de Alfe-Minho

Programa do Curso/Acdo/UFCD

PROGRAMA, TIFOLOGIA: M.= DO PRORETO:

ENTIDADE BENERCIARLA | ENTIDADE FORMADORA ARAAM

ARea TEMETICA DuRacko:
CursofAcko/UFCD M DaTA DE Infoo:

DaTA DE FinC

MODALIDADE DE FORMACED E FORMA DE ORGANIZACED

oPn S K B m

Mod 21 DTP
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ARALANM - a logha B dos £ de Alfe-Minho

METODOLOGIAS DE AVALACED
AvALACED DE

COMNHECIMENTOS E

Avauacko pe
saTisFacko
RESULTADOS D&

avaLac o

RECURSOS MATERIALS E PEDAGOGICOS

CERTIRCACAD

* Conforme Referendal de Formacio oo CatAlopn Nadonal de Qualificaches
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ARAAM - nccmingio Regiesal de: Agrislitores do Ale-Misks

ProcramafTiPOLOGIA:
M.® Do PROJETO:
Enmpape Formapora  ARAAM
Area TEMATICA Duracko: ___ Homas
CursofACADJUFCD Datalmcwa: _ J
N®

DataFma: _ f

Conforme Referencisl de Formacas do Catalogo Nadonsl de Cuskficacoes

poPu OF Bl

Mzd 2.2 DTF = =

Processado por computador — Humantraim &
Versdo 03 de 27-12.2013

CONERND DA RIICBLICA N
Tt PR EROREA




ARAAM - Associacao Regional dos Agricultores do Alto-Minho

8
- s 5.0 -
/% J I

=z

- N.” DE IDENTIFICACAO 501 918 094

Manual de Qualidade da Atividade Formativa 70

Cronograma do Curso
UFCD Agdo n®

MEx |
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- Céd.CursalAgSa/UFCD

HORARID SEMAMAL

Perioda - a
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ARAAM

PLANIFICAGAO DA FORMAGAQ

Programa: Programa Operacional Potencial Humano | N? Projeto:

Eixo:
Tipologia:
CursolAgiolUFCD
Datalnicio: _ 1_1_
DataFim: _/_[__
Desarigio N°Sessio | Data | Hora Inicio | Hora Fim Sala Formador | H.5C| H.CT| H.PS | HBCT | Lab | H.TIC | Form_Amb | lgual_Oport | 2° Formador | Observagdes | Pago
Mod3IDTP
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ARAAM - Associngac Reglomal dos Agricuitores do Alto-Minho

Regulamento de Funcionamento da Atividade Formativa

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO
DA
ATIVIDADE FORMATIVA

O presente documento, como as reedicdes que venham a ocorrer, aplica-se ao funcionamento das acdes
de formacio profissional constamtes mo plano da entidade formadora - Associacio Regional dos
Agricultores do Alto Minho.

eoPu S KN B ocer

Mod 4.1 DTP

Edicao 28 de Dezembro de 2012
ARAAM - Servigo de Formagao
Rxs Masusl s Nodor - 129
900458 VIANA DO CASTRLO
“Tel 258 52208 - Tel/Facx 258 $28330
Correio eletronico: graamé®zapo.pt
wWww_araam.pt
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ﬂ.lﬂlfﬂ - Azspriopon Acgiomol dos Agricultorc: da Ao -Minboe

5
o =

A ) T

Tipobogia da FormagSo Area de Educagio e Formag3a:

Referencial de FormagSo: Curso  Agso/UFCD M.2

CRITERIOS DE SELECAO DOS FORMANDOS

COORDENADOR: DURAGAD: HoRas
M.* D0 PROJETO: DATA DE INica: -
LOCAL: DaTa DE Filk: -

A selecdo & efetuada com base nos seguintes dados:

1. Formandos que para a conclusao do seu processo de reconhecimento,
validagdo e certificagdo de competéncias, necessitam de obter formagdo
nesta area;

2. Associados da ARAAM

3. HabilitacGes literarias:
a) Escolaridade minima obrigatoria;
4. Formandos cujas ocupacdes profissionais sejam:
a) Agricultores
b) Mao-de-obra agricola familiar
¢) Trabalhadores eventuais
d) Desempregados
€) Beneficiarios do "RSI"

Viana do Castelo, __J

O Coordenador

roJu G_ - - DGERT

- - s Lot e

Moad 42 DTP
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AHMM - Assodiogaoe Regional dos Agricuitores do Alro-Minheo

N." e Titulo do Projecto: [ 1

Area de Educagio e Formagao:

Duragdo: _hom@s
lahoradl | Posdlabord | | Miso  _| FomagSoacsSo | FomagSoadstincs

UFCD’s : - - - - -

Lista Graduada dos Candidatos Provisdria Definitiva
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b
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]

Data : ! ! O Coordenador

=Tu] 5 JH Q

Fus Manuel Filzs Jinior— 139 Telef: 2I8833038 Fax/Tel. FIEEZ2038 sraamiPsapo. pt www srsam. pt 1

BiER Bl ..
. C

1S FETIEE la
Lk — LA e L e

A4J00-478 VIAN A 0 CASTELD Mnod 43 DTP
1M1

IVILAFr o4



ARAAM - Associacao Regional dos Agricultores do Alto-Minho

/% 3y e

=z

- N.” DE IDENTIFICACAO 501 918 094

Manual de Qualidade da Atividade Formativa 70

ARAAM . n..oclngio Raglonal dos Bgrisultaras da @lta-Minha

PROGRAMAITIPOLOGLA:

EnTIDADE FORMADORA: ARAAM — AssociagSo Regional dos Agricultores do Alto Minho

TEMATICA IDURACAD: Horas
URS0 IAGEO/UFCD e
= TITULO PROJETO IDATA IMICIAL: iI_f
DaTaFma- [/ f

A selecio de formadores faz-se a partir dos seguintes dados:

#+ Pertencer 3 bolsa de formadores da ARAAM (Entidade Formadora);
+  Possuir habiltaghes académicas adequadas &4 UFCD (habilitagbes para a docéncia);
+  Possuir formagio especifica na area de formagio que vai monitorar;

# Possuir o certificado de aptidio de formador (CAP) atualizado;

O Responsavel da Formagdo

eoPu S0 B B o
enasion e [ gl rias
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ARAAM - lag sional dos Manioitores de Alto-Minhs

LISTAGEM DE PARTICIPANTES DA ACAOD

PrOGRAMA, TIPOLOSG1AZ ML= 0 PROMETO

AREA TEMATICA Dunacko: ___hores

CunsoyAcko/UFCD s Datapelsioo:  _ [

DaTADEFIMC [ [

B R B G| K| E| B

-
-

Bl B| B| &

po Dy E-F [« [ —
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ARAARN - a logta B rees =3 da RAife-Minho

FICHA DE INSCRICAO
PROGRAMA, TIFOLOGIA: MN.2 D PROMETOZ
ENTIDADE FORMADDRA ARAAM
Amea TEMATICA Dumacko: ___thores
CursofAgko/UFCD M DaTape loo: S S
DWTA DE M _r7r
LocaL
DADOS PESSOAIS
Nome Dot Masc. ddode
Moroda
Naturalidode Tekef/Tim E-Mail
HABILITACOES DADOS PROFISSIONAIS
< & @nos de esookanicode Desempregado Fromyy 12 amprage Manos da 1 ang Mz 0w 1 ano
12 Cicky 4= ana) Empregado Trabaihodor por Conta oe Cutram Trmbalhador por Covte Froprio
22 ik S%ono) Atividade P i zricols Fermansente
3 Cickey 92 ana) Empresa
Ensing Sacundario {129 oma) Maorada
Eoohanote ou Linemciatre)™ | Cidign Postal
Mestroce ou Doutoramento ] Telefone
{*} indigue o curso: Assinatura
Pag. Weby E-Mail !
H_E Trabalhesdores deiald dig 10 o 48 da 30 o 245 250 o mais
DOCUMENTOS ANEXOS
PR AT AR
BAATTE OF KMWTIASE
Canmho o Ol
CARTRD o COMTERBANTE
CIRTRAAD) B HARAITACMS
[ o Foenaaglin £
D R e Tk S SiTLikLo Praorsscman
DRCLABACAD 6 Tt Rsa0R T/ AR OF Kb
N
ToRdeds &5 L I"' Es
Confirme a veradcads dos sl=mentos constantes desta ficha.
Deta j o F
Hmmmm-uammummmﬂaxummw“mamMuwwm U]
hipiglic das neii i r fnculaded o o entdine com @ resma inalideds. O tulees dos deded pedem sollchar & comgie, simineclie oo
'“lmkmﬂﬂ“uﬂ.ﬁdﬂuﬂm il ek i o2k ik e, ik i e i o irm por fivor
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ARAAM - nccmingio Regiesal de: Agrislitores do Ale-Misks
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Procrama/TiroLoGIA:
M.® Do PROJETO?:
Enmpape Formapors  ARAAM
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DaraFma: _ f J
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ARAAM . sccoiiagis Regional des Agriculiorss do Alts-Minks

CONTRATO DE FDRL[A(;ﬁD

Entre 3 ARAALL pessoa colectiva n.® 501918094, com sede em Fua Mammel Fiiza Janior, n® 129 1.7, Viana do Castelo,

4900-438 VIANA DO CASTELO, representada por . adiante designado como Primeiro
Cratorpante & , contribuinte n® . portador(s) do Cartfie do
Cidadio n® residents em .
adiante desipnado(s) como Segundo Cwatorgante, & celehrado o presente Confrato de Pormacio, no imhbito da Formacio

Profizsional, 20 abripo da legislacio em wigor, que & rege pelas sepnintes clinsolas:

CLAUSULA 1*

{Objeto do contmata)
1. O presente conmmato tem por objeto a frequéncia, pelo 2 Outorgante da UFCD -
necessini e adequada ao sen aperfeicoamento profissionsl, com 3 ducdo de _ homs, comimicioa /S
e teomims a2 _ /S / no projeto n.® f____ /. co-fimndado pelo FSE, no imhito do
QREN — Quadro de Referéneia Estratégico Nacionsl, Programs POPH - Progrma Operacional Potencial Humans,
Eixo 2 - Adaptbilidsde e Aprendizapem 30 Longo da Vida, Tipologia de infervencio 2.3 - Formacdes Modulares
Certificadas.

2 O presents Comtrato nio pera qualoper vinelo idéntico o similar 30 contrato individnal de trabalhe e caduea com 2
condusdio da acdo de formagdo para que foi celsbrado.

3 O 17 Outorgante obriga-se a realizar 3 UPCD de acordo com o programa, metodaologias e processos definidos, bem
como famuitar o5 meios necessidos i aprendizapem do conjunts de conhecimentos & técnicas inerentes 3 referida

UFCD.
CLAUSULA 2"
{Local e Hordric)
A UFCD decorreri em . no hodbo compreendido entre as 0000k - 1200k e as

13:30h - 20c30h, sem prejuizo de eTenmais JjIsAMENtos 58 33 ClCINSCENCs A55im o exipem.

CLAUSULA 3.7
(Direitos dos Formandos)
1 O fommando tem direlto a:
1)  Receber formacio de acordo com o programa, metodalogias e proceszos definidos;

b}  Um certificado emitido pelo 1° Cratorgante, no final da sccdio de formacdo, desde que concluida com

AproveEitAmEnt € nos termos da lepizlacio e noomativos apliciveis;
¢)  Um seporo de acidentes pessoais que possam ocorrer dumnte & por cansa das atvidades de formacio - Apdlice

n° AG23862373 emitida pela Fidelidade - Companhia de Separos, SA:

Beceber o5 apoios financeiro: que constam do anexo a este contrato, dele fazendo parte miegrante, nos termos

By

da legislacio e nommtivos aplicaveis;
CLAUSULA 4.°
(Deveres doz Formandoe)
Sio deveres do formande:

|DGERT
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n!m Asdmiiagde Begianal des Agrisvliiorss doe Al ik

1) Frequentar com assiduidade e pootualidade as sessdes da acdo de formacdo;

b} Participar ativamente nas sessdes e nas advidades de awaliacio pedapdpica & de funcionamento que Ihe Tenham 2 ser
Dropostas;

¢) Abster-se da pratica de qualouer ato do qual possa resultar prejuizo para o bom andamento dos trabalhos;

d) Tramr com respeito of fommadores, resmntes fommandos, foncionddos da entddade formadon e demais peszoas com
as quais se relacione durante a acio de fomacio;

g TUtlizar com cuidado e zelar pela boa conservacio dos eguipamentos & demais bens goe lhe sejam confiados, pam
efeitos de formacio, pelo 1% Cutorzante on seus representantes;

fi Cumprir 35 nomos de fimconaments do local onde decorre a fommacio;

g Justficar a: anséncias nos termos perais do dineito, por escrto € invocando sempre o motives que lhes deram
orgem e apresentando o5 respectivo: COMPIoTILTD,

b) Informar o 1° Cutorgante de alpuma alterscio dos dados fomecidos agmando da elshoracio da sua ficha individual;
i) Suportar os custos de substimicio ou reparacio dos equipamento: e materiais gque ufilizar na accio de formacio,
fomerides pelo 1% Catorpante ou sens representintes, sempre que o5 danos produzidos resultem de comportaments
doloso ou pravemente neglients;
CLAUSULA 5.
(Regime de falias)
1. A fala € a auséncia do formando durante o perdodo normal de formacio didra a que estd obogado, e pode ser
justificada ou injustificada.

2 Consideram-se faltas ustificadas as motivadas por

1) Doenca comprovada oo acidente;

b  Falecimento de parentes ou afins em condicdes idénticas as previstis no codige do trabatho;

c) Casamento;
d) MMatermidade on paternidade;
€ Qualoguer dever imposto por lei, gque nio admirs adiamente oo substitricio;
f) Motwos de forca maicr, devidamente coraprovados, aceites pelo 1.° Catorgante.
330 Gltas injostificadas as que como tal ndo foram previstas no ponto anterior.
A justificacio das faltas deverd ser apresentada por escrito, num prazo maximo de dois dizs Ureis, em impreso
destinado 2 ese fim juntamente com o3 elementos que e considers mdispensiveis para 2 smd comprovacio
(amestados, certiddes, etr)

5. Sio ainda falra: inmstificadas 2= que resoiam do abandono da formacio, sem prévia mmorizacio, apos o formando
ter azzinado a folha de controlo didro de presencas.

6. O papamento da bolsa de formacdo nas s jostificadas 5o e efecmado até ao limite de 594 do toml de homs de
fommacio.

7. O subsidio de limentacio ndo serd papo sempre que o formando ndo aszis@ 3 pelo menos 3 boras da fommacio

B Ultrapassado o limite de 107% do mamero de homs totais da UFCD, cabe 20 1.° Cutorgante definir o5 requisitos
necessifios pard 3 permanéncia do formando na agio de formacio.
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CLAUSULA 6.
(Sangies)

1. O 1.° Outorgante poderd, em qualguer momente, rescindir onilateralmente © presente contrato, se o 1.° Chatorpants
exreder o mimero de faltas em 10% do total de horas previsto pam a3 2cdo de formacdo, on infringr de forma prave
of deveres consignados no presente contrato.

Esta rescisio implica a cessacio imedista de todos os direitos emergentes deste contrato.
A rescisio dentro do previsto no ponto 1 ndo confere direito a qualguer ndemnizacio pecuniina,

CLAUSULA 7.
1. Quando, por razdes alheias 3 sua vontade e a s ndo imputiaveis, o 1% Cutorgante ndo puder cumprir integralments o
plano de formacio previsto, poderd proceder ao: necessinos ajustmentos, devendo sempre comunicar tal facto 20

fompnande.
2 Aaleracio do plno de formacio pelos motvos referidos no mimers anterior nio confare a0 fomuands direito a
qualguer indemnizacio.
CLAUSULA 8.°
(Protecio de dadoc peccoais)

0 1% Catorgante gparante a estofa confidencialidade no tmtamento dos dados pessoais do 2° Outorgante, constantes deste
contrato. A informacio disponibilizada ndo serd partihada com terceiro: e serd wilizada apenas para oz fins direamente
relacionados com o curso de formacie profissional referide na clansula 1

CLAUSULA 9.
(Duragi)
O presente Contrato & vilido no periodo de duracdo da acio de formacdo.

CLAUSULA 10.7
{IMormaz Aplicdveiz)
As situagdes ndo previstas no presente contrato aplicam-se 25 disposicdes legais em vigor para os Contratos de Pormagio e
o estipulado no Decreto Repnlamentar n® 34-A/2007 de 10 de Dezembro, Daspacho Nomuativo n® 12/2012 de 21 de
Maio, Despacho Nomnative n® 16/2012 de 2 de Agosto e demais lepislacio aplicada i formacio financiada pelo FSE e
Estado Pormpnés.

Peito em duplicado e assmade por ambes of Chatorpantes aos de de

O 17 Cratorgante O 2* Cutorgants

o E .
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. Rewi I dos Agricul de Alte-Minkes

ANEXO AO CONTRATO DE FORMAQ&O

Identificacio do Formando:
Identificacdo da Acgio:  N° e nome da UFCD:
Carga hordna:
Data de realizacio: __/ __/ 2t if. .
Horario: Entre as h-_: heas h-_: b
Apoios Financeiroe:

1  Bolca de Formagio:

3)  no valor de 226€/bora, nio podendo o valor miximo mensal ultrapassar 70% do valor do IAS (Indexante
dos Apoios Sociais), cujo valor para 2012 é de 419.22€, nos temmos do n° 17 do Ar® 12° do Despacho
Normativo n° 16/2012 de 2 de agosto;

b}  no valor de 1,13 /hom, nio podendo o valor maximo mensal ultrapassar 35% do valor do IAS (Indexante
dos Apoios Sociais), cujo valor para 2012 € de 419,22€, nos termos do n° 1 do Art® 9° do Despacho
Normativo n® 12/2012 de 21 de Maio;

2. Subsidio de Alimentagio:

3)  no valor de 4,27€/dia efetivo de formacio e desde que cumpridos os requisitos definidos no n® 1 do Art®

122 do Despacho Normativo n.° 12/2012 de 21 de nuio;
3. Trancporte

i)  Despesas de Transporte por motivo de frequéncia das acdes de formacio, em montante equivalente 0 custo
das viagens realizadas em transporte coletivo;

b)  Subsdio de tansporte, na impossibilidade de utlizacio de transporte coletivo e devidamente comprovado, no
valor de 0,11€/Km e comespondente 205 dias de presenca efetivos, nio podendo o valor miximo mensal
ultrapassar 10% do IAS;

4. O somatorio dos 2poios previstos no ponto 1 alinea a), do ponto 2 e 3, nio pode ultrapassar mensalmente o valor de
100%% IAS, definidos no n° 19 do Art® 12° do Despacho Normativo n.° 16/2012 de 2 de agosto;

O somatario dos apoios previstos no ponto 1 alinea b). do ponto 2 e 3, nio pode uitrapassar mensalmente o valor de
70%% IAS, definidos no n° 18 do Art® 12° do Despacho Normativo n.° 12/2012 de 21 de Maio:

w
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Ry Projeto: - Curso/Acio/UFCD:

M2 Formador Mome Formador Ref? Acdo Data Inicio Intervengdo  Data Fim Intervengdo
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ARARAM . pcoiingin Regianel dos Agrisuhisres de Abs-Minks
\
\

FICHA DE FORMADOR

Dapos Pessoals
Name Dt Nasc- Idode
Moroda
Cadigo Postal Localidad;
N2 BifCC Validade Cantribuinte
Tedef./ Tim E-Mail
Habilitagses Designagis do Cursa
CAP de Formador Mo Sim  MECAP Equivelénda:  Cual
NIB
A —Cabra IVA: Sim Moo
f::‘i;"“g"r' B — Bieterg3o na fonbe de IR5: Sim Mo
C—Possui um vinculo de trabalho por Conta de Qutrem Sim Nea
Sequro Acid: Possui Sezuro Addentes de Trabalho como trabalhador Independente: Sm Na
Trabalhe Se respondey Sim, indiques N.2 dz Apdlice: Data de Valicade:

EXPERIENCIA PROFISSIONAL E EXPERIENCIA NA FoRmacio

Anos de experiencia

- Inferior @ um ano D10 3anos De3aSanos Maois do 5 onos
-; - profissional nffari
i ‘!: Principais gtividades @ Curricolum am anaos.
# E fungbes profizsionais
= desampenhacas nos
Litimas 5 anos
f_""”"-“ ncia com Infari Deio3 De3as Maiz da 5
dor \farior a wm one o 3 anos o 5 anos s oS
E] -
H i - oo G Manos de 100 Entre 100« 500 Die 500'a 2000 Muis da 1000
% i minisredas
B § Principais dreas jou cursos
& pumadwos) de formarSo
BT GUE tEM GEpENENOT
como formacior

DNSPOMIBILIDADE PARA MINISTRAR FORMACAD
Horgrio de disponibilidode Lohomi Pos-Lobora! Hovgrio espacifico:

DVes de disponibilicade Segunda Targa Quorta Quinta Sawta Sabodo
Locais de disponibilicade

DOCUMENTOS ANEXOS
(el % e ERTREGLE

Bihats de estidade
CAP /CCP
Cartlio da Contribuinle

Cartlia da CidadBo
Cortificads de Halbiitagdes

Comprovative de daguro de Addentes P oels

Curricubam Vitae

Daclafagls compiovatha de & devedes FP

Daclaragls compiovatha de & devedes 55

Declaro serem verdadeiras as informagies acima prestadas, comprometendo-me 3 comunicar 3 entidade gualgquer slterscSo que entretanto se

verifique.
poPu & - - Ll
i o
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ARARAM . sssosingie Regionsl dos Agrluliarss de Ale-Minks

| Data Assinatura do Formadar

Neta: D acords com a Lel de Proteegio dos Dados Pedsoals [67/98 de 26 de Outubee), informamos guoe od daded femmeciios serls proceiiedos informaticamenta, gara
divulgaclio das neidas scthvidade, podesds sef Tacultsdos & oulred entidedes com a mesma Analidade. 05 tiulare dos dados podes solicitar a coreegls, aliminaglio eo
biogueis dos sesmes. Se slio desejar que o s daded sejam Ssponibilinados o outris entidade, edinale o cales seguiste gor Tevor ]
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Procrama/TiroLoGIA:
M.® Do PROJETO?:
Enmpape Formapors  ARAAM
Area TEMATICA Duracko: ___ Homas
CursofAcko/UFCD Daralwciar: _ f f
N®

DaraFma: _ f J

Em anexo
Copia do BI/CC, NIF e NIB
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ARAAM - nccmingio Regiesal de: Agrislitores do Ale-Misks

Procrama/TiroLoGIA:
M.® Do PROJETO?:
Enmpape Formapors  ARAAM
Area TEMATICA Duracko: ___ Homas
CursofAcko/UFCD Daralwciar: _ f f
N®

DaraFma: _ f J

Em anexo
Curriculo vitae atualizado
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ARAAM - nccmingio Regiesal de: Agrislitores do Ale-Misks

Procrama/TiroLoGIA:
M.® Do PROJETO?:
Enmpape Formapors  ARAAM
Area TEMATICA Duracko: ___ Homas
CursofAcko/UFCD Daralwciar: _ f f
N®

DaraFma: _ f J

Em anexo
Cdpia do CAP/CCP
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ARAAM - nccmingio Regiesal de: Agrislitores do Ale-Misks

Procrama/TiroLoGIA:
M.® Do PROJETO?:
Enmpape Formapors  ARAAM
Area TEMATICA Duracko: ___ Homas
CursofAcko/UFCD Daralwciar: _ f f
N®

DaraFma: _ f J

Em anexo
Copia do certificado de habilitagoes
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ARAAM - nccmingio Regiesal de: Agrislitores do Ale-Misks

ProGrAMAfTIPOLOGIA:

M.® DO PROJETO:
Enmipape Formapora ARAAM

Area TEMATICA Dueagio: ___ Homas
Curso/Acko/UFCD Daralmica: _ f  f
ne

DataFma: _ f  f

Em anexo
Comprovalivo de habilitagbes para a docéncia (quando aplicavel)
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ARAAM - nccmingio Regiesal de: Agrislitores do Ale-Misks

ProGrAMAfTIPOLOGIA:

M.® DO PROJETO:
Enmipape Formapora ARAAM

Area TEMATICA Dueagio: ___ Homas
Curso/Acko/UFCD Daralmica: _ f  f
ne

DataFma: _ f  f

Em anexo
Declaragdo de ndo divida a Seguranga Social
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ARAAM - nccmingio Regiesal de: Agrislitores do Ale-Misks

ProGrAMAfTIPOLOGIA:
M.® DO PROJETO:
Enmipape Formapora ARAAM

AREA TEMATICA Duracko: __ Horas
Curso/Acko/UFCD Daralmica: _ f  f
N

DataFma: _ f  f

Em anexo
Declaragao de ndo divida a Fazenda Nacional
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CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

Entre a ARAAM - Associacdo Regional dos Agricultores do Alto Minho, contribuinte n®
501918094, com sede em Rua Manuel Filza Jonior, 129 7 4990 - 458 Viana do Castelo,

representado por , portador do Cartdo de Cidadao
n.® , como Primeiro Outorgante, e .
Residente - ., portador(a) do Carido de
Cidad3o n.® . Contribuinte n.® , com habilitagbes Iterarias
em ., adiante designado por Segundo Outorgante, é celebrado o

presente Contrato de Prestagdo de Servigos, no Ambito da Formacio Profissional, ao abrigo da
legislagdo em vigor, regido pelas seguintes clausulas:

CLAUSULA 12

1. © Primeire Cutorgante contrata o Segunde Outorgante para o exercicio da fungdo de
Fomador na (s) UFCD (s) ., conforme folha em anexo nNo projeto
ARAAM n.® .

2. O presente contrato & celebrado no ambito do QREN - Quadro de Referéncia Estrategico

Macional, POPH - Programa Operacional Potencial Humano, 2 - Adaptabilidade e

Aprendizagem ao Longo da Vida, 2.3 - FormacBes Modulares Certificadas, nos termos do
estipulado no estatuto do formador, definido pelo Decreto Regulamentar n.® 66/04 de 18 de
Movembro, com a redacgdo do Decreto Regulamentar n.® 26/97 de 18 de Junho, bem como no
gue respeita a formagdo de base, deve ser detenfor de habilitagdes para a docéncia nos
termos definidos no Despacho 11 2032007 de 8 de Junho.

3. O Segundo Cutorgante compromete-se a entregar ao Primeiro Outorgante copia do CAP, valido
para todo o periodo de execugdo do presente contrato.

4. 0 Segundo Outorgante produzira e formecera ac Primeiro Cutorgante o material didatico e a
documentacdo necessaria 3 acdo e de avaliagdo de conhecimenfos para entrega aos
formandos.

5. O Segundo Outorgante garantira a sua pariicipagdo nas Reunides para gue for convocado, com
a finalidade de planeamento, organizacio e acompanhamento de cada acgdo de formacgSo,
bem como as destinadas a avaliagdo dos formandos, sendo esta tarefa considerada integrada
nas afribuictes inerentes a funco de monitoragem.

6. O horario das sessies podera ser alterado de comum acordo entre os Outorgantes, desde que
respeite o pericdo de funcionamento definido pelo Primeiro Outorgante, a carga horaria
semanal e a disponibilidade dos formandos.
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CLAUSULA 2°

1. Pelos servicos prestados, o Segundo Outorgante receberd os seguintes valores:

a) Valorhora de formagdo: € /hora, de formagdo efectivamente realizada,
para aulas tedricas ou praticas;

b} O Segundo Ouforgante enconira-se a data da celebragdo do presente contrato
numa situagdo de sujeito ou ndo sujeito ao regime do VA e sujeito a retencdo de IRS,
ficando este obrigado a comunicar imediatamente ao Primeiro Outorgante qualquer
alteracdo que se verifigue na sua sifuagdo fiscal.

c) Se durante o periodo gue medeia entre a celebracdo do presente contrato e a
liquidacdo das remuneracfes devidas pelo mesmo, o Segundo Outorgante passar de um
regime de isencdo de IVA para uma situagdo de sujeicdo, terd que suportar o valor do
VA respectivo.

2. Concluida a respectiva agio de formag3o, o Segundo Cutorgante comunica o seu termo ao
Primeiro Outorgante, discriminando as  horas de  monitoragem, as deslocacdes
{acompanhadas do respetivo mapa ifinerano), as ajudas de custo e a respectiva Nota de
Honorarios e despesas.

3. Os montantes apurados serdo liguidados mediante autorizacdo prévia do responsavel da
formacdo, salvo se até 4 data de autorizagBo ndo fiverem sido reembolsados pelo Estado
Portugués os montantes previstos para o projeto em causa.

4. Com o pagamento das importancias anteriormente referidas, o Segundo Outorgante entregara
recibo ou documento equivalente, o qual satisfara as leis fiscais aplicaveis acs rendimentos do
trabalho independente.

CLAUSULA 3°

1. Este contrato ndo gera gualquer vinculo idéntico ou similar ao contrato individual de trabalho,
nao confere ao Segundo Outorgante direito a féras, subsidio de férias e de natal ou quaisquer
outros subsidios ou prestagBes complementares, nem haverd lugar a descontos para a
Segurang¢a Social por parte do Primeiro Outorgante.
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CLAUSULA 4°

1. A rescisio do presents contrato podera efectuar-se:
a) por acordo mituo entre os cutorgantes;
k) se o Pimeiro Outorgante cancelar a sua actividade formativa;
¢}  se o Segundo Outorgante faltar um nimero de horas igual ou superior a 10%,
seguidas ou interpoladas, da carga horaria da formac3o confratada, com excegdo de
caso de forca maior,
d} se o Segundo Outorgante faltar as reunides tidas por conveniente para a
persecucio dos objefivos previstos no processo formativo, com excepgdo de caso de
forca maior;
e} incumprimento das obrigacfes assumidas no presente contrato, de qualquer das
partes;

2. A rescisdo dentro do previsto nas alineas a), b), ©) e d) do ponto anterior ndo confere direito a

qualguer indemnizacio pecuniaria.

CLASULA 5°

1. As situagBes nio previstas no presente contrato aplicam-se as disposicdes legais em vigor para
os contratos de prestacdo de servigos e o estipulado no Decreto Regulamentar n.® 84-A/2007
de 10 de Dezembro, Despacho Mormafivo 4-A/2008 de 24 de Janeiro e demais legislacdo
aplicada a formac3o financiada pelo FSE e Estado Portugués.

CLAUSULA 6

O presente contrato € feito em duplicado, ficando o original, selado, em poder do Primeiro
Outorgante e copla em poder do Segundo Outorgante.

Viana do Castelo, de de

Primeiro Outorgante Segundo Outorgante
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Formagtes Modulares Certificadas Area de Educac3o e Formacso: -

Referencial de Formagao: - M2 Projeto:

UFCD (z):
N.® total de horas:

Local:

Termao:

UFCD (s):
N_® total de horas:

Local:

Terma:

UFCD (s):
N_® total de horas:

Local:

po(Jdu ,,(_-‘:_ - - \DGERT

Mod21DTE e " r— -l i

COVEIND DA RIFUBLICA UNIAQ EUROPEIA

BropreSpyrll FORTUOUESA Fundo Socis £umoey M T ] MQAF 109



ARAAM - Associacao Regional dos Agricultores do Alto-Minho

/%{ M]HIIEF;’A
\ ) ([T g
T r 2 ‘

Manual de Qualidade da Atividade Formativa Wl
BARBBM . nuvncingon Bogiamnt des Rgetseimes fe Bt =k

CONTRATO DE ALUGUER DE ESPACOS

, contribuinte n.® , com sede em
, representado por .
portador do Cartdo do Cidadio n.® , como Primeiro Cutorgante, e a
ARAAM, contribuinte n.® 501918094, com sede em Rua Manuel Fidza Jonior, n® 129 19,
representado  por portador do Cartdo do Cidaddo n®
. adiante designado por Segundo COutorgante, & celebrado o presente
Contrate de Aluguer de Espagos, para a realizagio da UFCD -
,AgBon® | nos seguintes termos:

CLAUSULA 1*
O Primeiro Outorgante aluga aoc Segunde Outorgante, as instalagies situadas no

, 0 uso de uma sala de formagdo, com as dimensbes

apropriadas para a realizagio de acgdes de formagdo, bem como respectives anexos (WC,

commedores, hall).
CLAUSULA 2
0 Segundo Cutorgante compromete-se a pagar ao Primeiro, pelos senvigos objecto deste
contrato, a quantia de euros/dia, num total de euros.
CLAUSULA 3
0 contrato & celebrado paraos dias __ [/ - N A ) num total de dias.
CLAUSULA 4

O Primeiro Outorgante debitard o valor indicado na eldusula 22 no final da agdo de formago, a
que se deve acrescer o IVA, quando devido. Com o pagamente das importancias referidas, o
primeiro Outorgante entregara o recibo da respetiva fatura.

de de

Primeire Outorgante Segundo Outorgante
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Contrato de aluguer de equipamentos

Aps _ dias do més de de . enfre a Associacio Pegonal dos
Apmcultares do Alto Minho, sita na Fua Manuel Fiiiza himior, 129 — 4900438 Viana do
Castelo, adiante designada primeira Outorgante, representada por Mamel Femando Cerqueira
Fodrignes, e,

, confribuinte n®
. a segur designada Segunda Outorgante,
lavTou-se o presente contrato de aluguer de equipamento:

sita mo

CLAUSULA PRIMEIRA

A primeira Outorgants, contrata a segunda Cutorgante para o aluguer de equipamento

necessario 4 realizacio de uvm percurse formative, . a
realizar pela prumetra Crutorgante na moa . concelho
de . com a duragio de horas.

CLAUSULA SEGUNDA

O Numero de identificaciio da acciio € o seguinte:

Pedidon® adecorrer no periodo de _/_/ a

CLAUSULA TERCEIRA

A primeira Outorgante compromete-se a pagar ao Segundo Cutorgante, peles servicos prestados
05 seguintes valores;
a) O valor a pagar pelo use de trator é de euros | )
acrescide do Imposto sobre o Valor Acrescentade (TVA);
b} O valor a pagar por hora pele uso de alfmas agricolas € de EUT03
{ ) actescido do Imposto sobre o Valor Acrescentado (TVA);
c) O valor a pagar pelo uso de reboque € de  euros | )]
acrescide do Imposto sobre o Valor Acrescentado (TVA);
d) O valor a pagar pelo use de drea agricola & de euros ( ) por més.
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CLAUSULA QUARTA

Menzalmente o Segundo Cutorgante passa documento descriminando a utilizacio de
cada equipamento vsado na acéo.

CLAUSULA QUINTA

Com a liquidacio do respectivo documento, o segundo Outorgante emite recibo, nos
termos da lei.
CLAUSULA SEXTA

A rescisfio do presente contrato podera efectuar-se por acordo mutue entre Chatorgantes
on incumprimento de gualguer das partes.
O presente contrato pode cessar, sem necessidade de aviso prévie quando;
* O Primeiro Outorgante derxe de realizar o curso objeto do presente
contrato;
* Houver desisténcia de Formandos em nimero que nio permuta a

continmidade do curso.

CLAUSULA SEXTA

As sinagdes nio previstas no presente contrato aplicam-se as disposigdes legals em vigor para a
formacio apotada pelo F.SE. e Estado Portugués e as normas aplicavels ao POPH — Programa
Operacional Potencial Humano.

Viana do Castelo,  de de

O FRIMEIRO OUTORGANTE 0 SEGUNDO OUTORGANTE
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LISTAGEM DE OUTRO PESSOAL AFECTO AQ PROJETOD

Praocaasda, TIPCaoGIL: L o PRoarTo:
ENTIDADE FROMOTORA
| [ERTIDMASE FORMADES, ARAAE
Bars Trmk e Dusacho: -
Cursoy AR UIFCD Re DTA DF 1Mk S B
DaTa o Fike S
Liocar

w00 p
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Ficha do Técnico de Formacdo

Mome:

Sewoc Estado Civil:

Data de nascimentn: Madonalidade

Telefone|s): Fao:
Emailjs):

Pazina Web:

Habilitagbes Curso:

CAP M- Diata de Emniss3oc

oo Diata de Emissao: Arquiva de Emiss3o:
Detz de Validade:

MIF: 1 Bairro Fisml:

Regime de [WA:

Retengio na Forte de IRS:

Modular [UFCDs):

Curriculum =m anexo

[ Y Bszinatura do Tecnico Formagso :

U chwcios seccihicion Mo confidencies @ dewses - almei syt
T Austorics m ullzngio dom meun dedon e de de=Eiceclio, Sndewmoo 8 ComSecion pEte 08 sfefion BciTe paesDe
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Curriculum Vitae
Declaracso comprovativa de n devedor FP
Dedlarac3o comprovativa de n devedor 55

Assinatura do Responsavel:

Ow dezcs secchicon Mo -

] Austortas w USizacso dom mwus Gecon P S | WS - OF Wi BT PR
poPu B KN Mo
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ARABAM - acroimisin Beyinmmal dos Agslemliosss duor Alo-Miaks

T e

Procrama/TiroLoGIA:
M.® Do PROJETO?:
Enmpape Formapors  ARAAM
Area TEMATICA Duracko: ___ Homas
CursofAcko/UFCD Daralwciar: _ f f
N®

DaraFma: _ f J

Em anexo
Copia do BI/CC, NIF e NIB
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ARABAM - acroimisin Beyinmmal dos Agslemliosss duor Alo-Miaks

T e

Procrama/TiroLoGIA:
M.® Do PROJETO?:
Enmpape Formapors  ARAAM
Area TEMATICA Duracko: ___ Homas
CursofAcko/UFCD Daralwciar: _ f f
N®

DaraFma: _ f J

Em anexo
Curriculo vitae atualizado
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ARABAM - acroimisin Beyinmmal dos Agslemliosss duor Alo-Miaks

Procrama/TiroLoGIA:
M.® Do PROJETO?:
Enmpape Formapors  ARAAM
Area TEMATICA Duracko: ___ Homas
CursofAcko/UFCD Daralwciar: _ f f
N®

DaraFma: _ f J

Em anexo
Copia do certificado de habilitagoes
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ARAAM - aorimimpiin Reuimmul dus Ausbemlicoss do Ale-Miake

W N
ProcramafTiroLoGia:
M.® DO PROJETOZ
Enmipape Formapora ARAAM
Area TEMATICA Dueacio: ___ Homas
CursofAckofUFCD Datalmce: _ f  f
N®

DataFmar: _ f  f
Em anexo
Outros certificados/declaragdes
poOu OF 7 KN B oo
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ARAAM _ nuuasiagin maglanal dos Aqubnabtarse da Lite. Miska .
b PLANO DE SESSAO

Programa/Tipologia - Programa Operacional Potencial Humano - Formacoes Modulares Certificadas
1- Area de Educagao e Formagdo: Cadigo e Designagao: N* do Projeto:

1.1 - CursolAgac/UFCD NE: Local realizagao:

| Duragio:  Horas | Data inicio: | Data de Fim: |
1.2 -Nome e N° Modulo/Unidades:

1.3- Data Modulo: 1.4-Duragdo: homsCTe horasP3 Regime: Labaoral

PisLaboral _
Misto

1.5 - Destinatarios:

1.6 - Formador: CAP N

2 - OBJETIVOS GERAIS

3- DBJETIVOS ESPECIFICOS

4- PRE-REQUISITOS

po@u & n . DGerT
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FOLHA PRESENCAS / SUMARIOS

ENTIDADE FORMADORA ARAAM

N.® DO PROJETO:

Anea TEMATICA
Cunso/ Acko/UFCD Ne

DATA DE INICID: —

DATA DE Fea: —

DaTa bE sEssio:

Minh: 09:00h - 12:006

Homas Acumuianas URCD

CT: P5: PCT:0 BCT-0

b 1]

11

15

16

17

Mod 111 DTP
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JusTiFicAcAo DE FALTAS

Curso,/Acko JUFCD ne Databoa: S

DATA FINAL S

Data: _  f f

, abaixo assinado, possuidor do documento de identificac3o
cartio do Cidad3o, , soficita que The seja justificada a falta do dia __ J/ J  das
horas as horas, pelo seguinte motive

Assinatura do Formandio:

Anexa-se documentagso comprovativa da justifiacao? Sim |:| N0 |:|
Aprova a presente justificacio de falta? Sim |:| Nao |:|
Assinatura do Responsavel:

Nota: A presente justificacio de faltas deve ser anexada a folha de presencas no DTP

F'DDL-I ,‘—Qr n -  DGEHT
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ARAAM  avsciinpis Megiansl das Agrissliarss de Alie Misks

PrROGRAMAS TIPOLOGIA

N.® Do PROJETOC

ENmDaDE FORMADORA ARAAM

Anes TEMATICA Dumacho: ___Homas

Curso,Agko/UFCD n= DaTa IsmoAL: Y Y S
DATA FiiaL: A

(1 abaixo-assinado,
partador do Bilhete de |dentidade/Cartdo de CidadSo n® fomando{a) da UFCD
supracitada, informa que desiste a partirdodia _ /_ /__, pelo (5) seguinte (s5) motivo (s):

Assinatura do (a) formando (a)
Data: ! [
Parecer do Responsadvel
Comentario (5):
Pei'o{a) Responzavel
Data: ! [

MNokas: &) (1) Mome Compieto

FDDH 1@1_ - - \DGERT

e e
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Mapa de Presencas/Faltas
- - Agdon®___

Progmme: Frograma Operacional Potendal Humano

10700
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Tipologia de Intervengio: 2.3-Formagbes Modulares Certificadas
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Mapa de Presencas/FaltasE Curso/AciofUFCD ng
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Easiduldads dos lormandes ([ | i

034

084
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05
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04

034

024

014
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ARBAM . soiiiioin Rayiumul dua bl bosss de Blo-Sliaks
W

FoLHA DE OCORRENCIAS

PROGRARA S TIPOLDGIAS

IN.% DO PROJETO!

EMMIDADE FORMADORA ARAAM

ARes TEMETICA Dumacko:

Cursoy/Acko /UFCD ne DA INicaL:
DaTA FINAL

ILoeCaL

Formador:

O Responsavel: Data:

E'DDH Qt_ “ !  DGEHT

Mod 13.1 DTF

Versdo 03 de 27-12.2013
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ARM“ Appasimpne Begicmal des Agrissltares do Albe Misks

R o

ProcramafTiPOLOGIA:

Enmpape Formapora ARAAM

Area TEMATICA Dueacio: __ Horas
CursofAckofUFCD DaTa Inncaan: [ |
N®
Data Finav: /|
HOME:
Motivo da reclamacg3o
Assinatura do Reclamante
Data- [ | __
Parecer do Responsavel
Pel'o Responsdvel
Data: _ [/
e
poflH I(_E “ -“ DGERT
Mod 13.2 DTE et 1 .= e

Versao 03 de 27-12.2013
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ARABAM - acroimisin Beyinmmal dos Agslemliosss duor Alo-Miaks

ProcrAamafTIPOLOGIA:

M.® Do PROJECTO:

Enmpape Formapora ARAAM

Area TEMATICA Duracko: ___ Horas

CursofAckofUFCD Datalmca: _ f  f

N®
DataFima: _ f  f
Assinatura do Formador

Data: _ /_

poOu OF - BN B ocm

Med 13.3 DTF

" Versdo 03 de 27-12.2013
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ARABAM - acroimisin Beyinmmal dos Agslemliosss duor Alo-Miaks

ProcrAamafTIPOLOGIA:

M.® Do PROJECTO:

Enmpape Formapora ARAAM

Area TEMATICA Duracko: ___ Horas

CursofAckofUFCD Datalmca: _ f  f

N®
DataFima: _ f  f
Assinatura do Formador

Data: _ /_

poOu OF - BN B ocm

Mod 13.4 DTF

" Versdo 03 de 27-12.2013
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ARAAM nicciissss Regisnol dec Agrisulissss da Al -Minhs

% f‘:.:'uﬁu o

A G

LISTAGEM DE MANUAIS, TEXTOS DE APOIO E OUTROS SUPORTES

Aea DumAC Ko __ hores
= Datape mloo: [
DaTapEFm: [ [
LocaL
FANUALS E TEXTOS DE ARDRS
Tirvro AUToOR N*Picma
Angear documantos.
Data: /[
O TRCNICD BE FORMACAO
coPu 85 BN M i
Moo 14.1 DTF e — = — [, T

" Versdo 03 de 27-12.2013
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cursafAgha/UFeD Do e e J_
Equipamento Exirtincin UreSbagta. Crartidace Irtac du Comarvachs
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Asslaatirs de Farmador Diata I !

pon 85 e oo.. T

Versao 03 de 27-12.2013

oPu SR Kl B (oo

UNIAQ EUROPEIA o=
Fundo Socs Euroey e

" MQAF 133



ARAAM - Associacao Regional dos Agricultores do Alto-Minho

8
W S S
/% J I

=z

- N.” DE IDENTIFICACAO 501 918 094

Manual de Qualidade da Atividade Formativa 70

ARABAM - acroimisin Beyinmmal dos Agslemliosss duor Alo-Miaks

T e

Procrama/TiroLoGIA:
M.® Do PROJETO?:
Enmpape Formapors  ARAAM
Area TEMATICA Duracko: ___ Homas
CursofAcko/UFCD Daralwciar: _ f f
N®

DaraFma: _ f J

Em anexo
Trabalhos realizados pelos formandos

poOu OF 7 Kl B pciw

- =
Mzd 15.1 DTE = ' e |

" Versdo 03 de 27-12.2013
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ARABAM - acroimisin Beyinmmal dos Agslemliosss duor Alo-Miaks

[

Procrama/TiroLoGIA:
M.® Do PROJETO?:
Enmpape Formapors  ARAAM
Area TEMATICA Duracko: ___ Homas
CursofAcko/UFCD Daralwciar: _ f f
N®

DaraFma: _ f J

Em anexo
Fichas formafivas

poDu 8: [+ - ——

Fermpayrtl ) W
Mzd 15.2 DTE —— e |

" Versdo 03 de 27-12.2013
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Avaliacio Continua dos Formandos

Este suporte pedagogico permite ao formador, 3o longo de cada sesso de formagSo, observar o desempenho dos formandos e verificar se estio a atingir os objstivos
previstos, efetuande, quanda necessario, alteragbes ou adaptagdes. A avaliagio continua da aprendizagem auwxiliara o formader aquando do preenchimento da avaliagie do
formador sobre os formandos.

CURSOFA(;.S.D{UFCD -
NOME DO FORMANDO:
Parametros de avaliagio
Mobilizac3o de o Participagdo Aquisigan &
Sesstor® HH:?:: -:Eamm Comm;‘:au sm | Trabaing em squipa { mr’:ﬁ?é"ﬂﬁml’f” o ;;;'E;"::;;E - ”W‘em::rﬁcpj::i;mmm mﬂmnﬁ
coisgas, formadores e novos contexdos Estabelece feadback | anallse dos temas Es-T.la{}iES. i‘ur‘rag&o | Pontualidads sabaresicompetancias abordados) {Aplica o8
oulros, demonstando | (Transfere ou generailza| 567 INDvator, rfus..a fcnomia na ne;sth. =1 (Presenga . e ormago de Moltvagto 1 conheciments
tolerdncia e espiio de | os saberes adquindos 3| pela eficiénela) Informago e criatividade na ) - : adquirdes em
equipa) novas sliuaghes) abordagem das assuntos. ) ac0rdo com o horaio estabelecido]| (Maniecta Inereese; COaDOMANG | oyoreiniog oy casos
dinamizagdo das atvidades) conereice)
1
2
3
4
5
[
7
&
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
Desistiv - O ; Muito insuficiente - 1 a 4 valores; Insuficiente - 5 3 9 valores; Suficiente - 10 a 12 valores; Bom - 13 3 16 valores, Muito bom - 17 2 20 valores
Observagdes : Assinatura do Formadar:
Data: ___ J___ /__ ro@u Q - - -~
Mod 16.1 DTP = ' =

Versao 03 de 27-12.2013
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ARMAM
...-\.:h...;_:_.l‘_'.."!':l.' 2

A‘H‘.H.IA{'.iﬂDD FORMADOR SOBRE O FORMANDO
Programa, Tipologia:
M.2 do Projeto:
Entidade Promotora ARAAM
Entidade Beneficiaria ARAAM Entidade Formadora  ARAAM
Area tematica " Duragan:
Cursof A3/ UFCD n® Data inicial:

Data Final:
Loscal
Formandos Critérios de Avaliacio

Ad aptag &0 a8 uma nova Tarefa
10%

Aquisigio e Aplicagio de Conhecimentos
%
Assiduldadefpontuall dade
5%

Mo bilizagio de Competincias em noves contextd

0%

Particpagio fMotivagio
10%

Relag Ses | nterpessoais
15%

Trabalho em equipa

2%

Assinatura Formador: Data: Y
Escala 0e Classincacad |

Disistiu - £, Muits Insuficiente (104 velorn), Insufidente (S o 9 vlora), Sulidente {10 13 valons), Bem {13 16 valores), Muits Bom (17 & 20 valorei)
Mnd 16.2 DTP

PO H ,G"_ “ “ \DGERT

UNIAD EUROPEIA
Fundo Socis Europew

B ol = N . m— | UGEES
CRMMCAR [ (B3R ) FORTUOUESA T oen ietaes oe vaaeaies MQAF 137
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A\’ALIA(;&O FINAL DOS FORMANDOQS

Eixo -
Tipologia -
Projeto:
Avaliagao Qualitativa
Mobilizagio de Aquisigioe Aval. .
HEWE' Competéncias w‘ a [Assiduidade/p| w = Classificagao
Formands mempessoas | emnows | oo | umano | ontaitage | Movaggo | FIOEOC | S D3 hl'lﬂ Final (100%)
(5% | comestos | 299 20N ot gy | 5w i e [t ]
(10%) (30%)
0 Coordenador 0 Formador
Dsta (I
"Desistiu "Nio Obteve Assiduidade ""Desistiu & Nao Obteve Assiduidade
Mod 163 DTP
saPu IO'I & | .

il Deesistiu - 0, Mufio Insuficientz {1 3 4 vaiones), Insuficiente (S 3 5 valores), Sufidente (10 3 12 walones), Bom (13 & 16 vaiones), Mulo Bom (17 2 20 valores)

Versdo 03 de 27-12.2013
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o

AVALIACAO DOS FORMANDOS

Eixo

Tipologia de Irltenru'uilan-

CursofAcao:
Madulo(s):
Duracao:
Formador({es):
Formandos Ass. Avaliacao
Data: r f Os Formadores
0 Coordenador
Miod 16.4 DTP

poIdu F@L— n _ I_ﬁsemr

COMEIND DA REFUBLICA UNIAD EUROPEIA
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ARAAM . scsocinras wegisnnl dos Agriottores do A0e-mishes

AVALIACAO DA UFCD

PrOGRAMAITIPOLOGIA
N2 D0 PROJETO:

EnmDaDE FoRMADORA |mw

AREA TEMATICA Duragio:
Cursol AGAQIUFCD Ne DT DE beicao:

DiatapeE P
LocaL

ASUA OPINIAD SINCERA, AS SUAS OBSERVACOES E SUGESTOES
SA0 UM CONTRIBUTO IMPORTANTE FARA A
QUALIDADE DAS NOSSAS AGOES,

NAD AS OMITA,

SEIA OBJETIVO.

OBRIGADO

Assinale comuma [E)a sus resposta

1. Considera que esta Formagao em relacdo ds suas expetativas,

O Asexcedeu

- corespondeu

-  cComespondeu parcialments

-  m3o correspondeu
Z Mo que se refers aos COMTEUDOS considera que estes foram, em relagio & fungio que
desempenham,

O Mutorelevantes e ajustados

- Razoavelments relevantes e ajustados
= Pouco relevantes e ajustados
-  irelevantes e desajustados

3. INTERESSE GLOBAL da UFCD

Interessante

Razoavelments Interessants
Pouwco interessants
Monctona & Desinterassante

uouog

poPu BF - Kl Mo

_— e

Mod 17.10TF

Versdo 03 de 27-12.2013
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ARAAM . sssciausas neaisssl des MAariuborss de AN e-Minhs

4. APLICABIUDADE Profissional dos assuntos abordados

] Muto Pouca

: Pouca
2  alguma
J  muita

5. CARGA HORARIA ATRIBUIDA A UFCD
O Adequadae suficients
=  adequada mas excessiva
3  adequada mas insuficiente
2  madequada & insuficiente

6. & forma comio O5) FORMADOR(ES) conduziu esta sccao foi, no que sa refers &,

6.1 Exposicao 6.2. Dindmica
[Q Claraeobetiva O Activa einteressante
[ Razcavelmente clara & obistiva J  Razcavelments ativa e Interessante
[ Pouco dara e objetiva O  Pouco Ativa e interessante
O confusa O  mondtona e desinteressants
6.3. Competéncia técnica 6.4. Relacionamento com os participantes
O Mutoelevada =  Muito elevado
d  Elevada d  Elevado
O media d  madic
d  Freca d Fram

7. &forma como o RESPOMSAVEL DE FORMACAD conduziu esta Formacao,
7.1. Apoio prastado

O Adequado e suficiente

d adequado mas excessivo

- adequado mas insuficiente

J  madequado e insuficiants

7.2. Competéncia técnica 7.3. Reladionamento com os participantes
a Muito elevada a Muito elevado
O Elevada O Elevado
O media d  madic
O Frac d Fram
£ DOCUMENTACAD apresantada foi,

O Adequadae suficients
d  adequada mas excessiva
O  adequada mas insufidente
d Inadequada e insuficiente

9, 05 MEIOS AUDIOVISUAILS utilizados foram,
O  Adeguados e suficientes
O  adequados mas excessivos

poPu G KN B8 o

LISTRRCRE

COMEIND DA RIFUBLCA ym&o EUROPEIA
PORTUGUESA undo Socksl Eumpey
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O  Adeguados mas insuficientes
O  Inadequados e insuficientes

10. 05 ECLIPAMENTOS utilizados foram,
Adequados e suficientas
Adequados Mas excessivos
Adequados mas insuficientes
Inadequados e insuficient es

ooogd

11, As CONDICOES em que decormeu a acgdo foram,
11.1. lluminacio
Excelents

Boa
Razoavel

oo

Fraca

11,3 Ruido

12, Formizndo (zuto-avaliacio),
12.1. Assiduidade

]  Excelente

a Boa

O  Razoavel

a Fraca
12.3. Interesse pola matéria

] Excelente

a Bom

]  Razoavel

a Fraco

12.5. Intervencio em trabalho de grupo

O Excelente

= Boa

J  Razoavel

poPu GF
ol

Mod 17.1 OTP

11.2. Ventilacio
[ Excelente
d Boa
O Frazoavel
[ Fraca

11.4. Dimens3o0 / Organizacao do espago

a Excelenta
a Boa
1  FRazoawvel
a Fraca
11.6. Higiene
Q]  Escelents
a Boa
1  FRazoawvel
a Fraca
12,2, Pontualidade
]  Excelents
- Boa
J  Razoavel
J  Fram

12,4, Participacao Individual

]  Excelents
a Boa

]  Razodvel
a Fraca

12.6. Relacionamento interpesscal
]  Excslents
d som
J  Razoavel

po (D H (EQR

COMEIND DA RIFUBLCA ym&o EUROPEIA
PORTUGUESA undo Socksl Eumpey
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ARAAM . auscciugns Hegisnul dos Meriouiterss de Alto-Minhe
.I' .
T ny

a Fraca a Fraco

I. Conteldos considerados mais importantes

Il. Conteudos a desenvolver mais profundamente

11l Outros temas a incluir em futuras acgbes desta natureza

V. Por iltimo postariamos que tecesse um breve comentario sobre os aspectos mais & menos positives que
enoontrou nesta acao

BSSINATURA

OBRIGADOD PELA 5U& mmmnn.g.ﬁu

poPu OF - - DR

roPu SR K B (e
CRMMAR § RO - o » ‘:‘-:,. S Do yx%ﬁm » H (vt
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Temas Gue Despertaram Maior inferesse

Temas Onde os Participantes Denotam Maior Dificuldade

Sugesttes de Melhoria

Comentinios f Ohservaghes

Assinaia do Formador Data i i

Versao 03 de 27-12.2013
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ARAAM . auscisyae Besiannl don Rarica turm: o i Be-Sinkn
1

AVALIAGAO DESEMPENHO FORMADOR

ProGRAMA/ TIPOLOGEA:
M.= 0 PROSETO:
ENTIDADE FORMADORA ARAAM
AREn TEMETICA Duragho: —horas
Cumso/ACAD UFCD Deatapemioo: _ S
Mz

DaTA DE Fama: T S
LAl
MORITOR HABILTAGOES ACADEMICAS
A mesliaga da desemperha da formadar deve er um ida pelo formador & peln enbdade &

Extebelece o boa relsgac com o2 brmandos Bverecenda o
difloge = & comunicagac.

Promoe o espirie de nicaba = de sulonomia.
Sdequa ms aprendizagens me experitncies de vids doz
formandos.

Ufkzn metdon exiraiggias pedagdgices adequades 5
diversidade de piblios.

Planifica acividades cumiculares endo em conla o
ndhﬁgierhmhﬂu*viheu?-mﬂde
mmpeEncia-chave.

Blsbom insbumenin: d= suslingio fomatie.
Exbbelece bos reingio com 2 equips pedagigica.
Preenche comecin = stempadamenis ox documenioa do
Dossier Tecnico-Pedagogico.

2. Apreciagio Global

Data : i

0 Fomador O resporssne] da Enfidsde Fomadom

(=75 ] W I 9}_ E = DGERT

Mod 17.3 DTF - . - st i

Versao 03 de 27-12.2013
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ARAAM . jsrocinces Hegional dos AgritwHores do &lfs-Minhs
..

RELATORIO DO FORMADOR

PROGRAMA TIPOLOGLA: N.® DO PROJETO:

ENTIDADE FORMADORA ARAAM

ARes TEMATICA Duracko: __ Horss

Curso/AcEo/UFCD W Datapelmioo: 0/
DaTA DE Fis: N

LoCaL

FORMADOR

1 CRITICAS AD PROGRAMA, ADS METODOS DE ENSIND E A AVALIACAD
1.1. Programa Cumprido {de acordo com o sumariado ao longo das varias sessbes de formacio na folha de prasencas

SUMmErios):

1.2, Iindigque os principais motives de desvios verificados no programa definido, caso se tenham verificado:

13. Meétodos de ensine previstos (MP) e adoptados (Ma), atendendo ao definido:

MP  MA
Método Expositivo O 34
Método Interrogative O O
Método Demonstrative [ [
Método Activo O O
outro: O O

1.4, Indigue os principais motives de desvios verificados ao nivel dos métodos do ensing, caso se tenham verificado:

1.5. Modo de avaliagio previsto (MP) e adoptado [Ma), atendendo ao definido:

MP A MP MA
Inicial ou Diagndstica O |0 | sumatia OO
Formativa ou Continua 0 ] | oura 0 0
:A—uu.ﬁ;hmhh;hw:rmlnum_l-ﬁ
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L6 Indique os principais motivos de desvios verificados ao nivel do modo da avaliacdo, caso se tenham verificado:

2. OUTROS ASPETOS RELACIONADOS COM A FDHHI.I'-'LE.ED MIMNISTRADA

#yalie os seguintes Itens colocando um X na opgio que corresponde 3 sua avaliagdo ou acrescentando nos comentarios a opgao
escolhida.

2.1, Influéncia da dimens3o da turma no rendimento da formacio:

Pouco Influents [ 2]3] 4] s | muitonfluents

Z.1.1L Comente:

2.2, adequacio da preparacao dos formandos admitidos na acdo de formagio:

|Pomhdequadn |1|2|3|4|5|Plenamnteﬁdeq.|ada

2.2.1. Comente:

2.3. awvaliacio média dos formandos na disciplina:

Fraco [2]2]3]a]s]éptime

2.3.L Comente:

2.4, Ssentido critico e participacao dos formandos nas varias sessbes e nas atividades propostas:

Fraco [1]2]3]a]5]6ptime |

24,1 Comente:

E L o
T o w il o e dedon pemR s snderugn
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2.5. Assiduidade e pontualidade dos formandos na agdo de formacio:

Fraco [1]z2]3]a]s[optime

4.5.1. Comente:

2.6. Frequéncia com que os formandos o procuram para esclarecimento de dividas:

Raramenta [1[2]3]a]s [sempre

Z.6.1. Comenta:

2.7. Comportamento dos formandos entre si e para com o formador:

[ raraments [1]z2]3]a] s ]sempre

2.7.1. Comente:

2.8 Articulagdo do programa da disciplina com outras disciplinas:

Raraments [1]z2]3]a] 5 [sempre

Z.8.1. Comente:

3,  OUTROS ASPETOS QUE COMNSIDERE RELEVANTES:

e £ Assinatung oo Formador

[ o St rar- e

[ Bstorizn @ e dow e dmdon pesmosts s s Sion i, stensor & Contscion farm on sfslon s fresEon
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RELATORIO DE EXECUCAO DA ACAD

Mo final de cada cursofagSoiufed, deverd ser elaborado pelo coordenador um relattric descritivo e analitico, inserindo os
seguintes aspectos:

1. SINTESE DESCRITIVA

1.1. Introdugso
Antecedentes, fundamentacio das necessidades e oportunidade da formacSo, justificacio e enquadramento nos
bict
122. Desvios ao Projeto
Descricio dos desvios verificados, enfre o aprovado e o executado.
1.3. Participantes
Requisitos prévios dos formandoes e sua proveniéncia. Dados sobre o processo de selecdo dos participantes.
1.4. Expectativas dos Participantes
Iniciais e finais.

1.3. Problemas sentidos
Apuramento dos problemas senBidos, pelos participantes, que tenham a ver diretamente com o exercicio actual
das fungdes.

2. 5INTESE ANALITICA
2.1. Opinido dos Participantes
Comportamento, assiduidade e justiicagio do resultado da avaliagio de conhecimentos, nomeadamente a
validacdo das competéncias adquiridas.
3. SUGESTOES

31. Dos participantes
32. Dos formadores

4. CONCLUSOES FINAIS
Apreciacdo global da agSo e supestbes do coordenadar.

3. ANEXDS
Deverdao ser anexados coma parte integrante deste relatério os seguintes documentos:
- Mapa de FrequéncialAssiduidade
- Relatdnio de ocoméncas (quando haja ocoméncas a justificar)
- Registo e resultados da avaliagio de safisfagao dos formandos, e desempenho do formador jiratamento estatistico)

oy NE M W G
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ARAAM - aorimimpiin Reuimmul dus Ausbemlicoss do Ale-Miake

Procrama/Tirowoeia: Frograma Operacional Potendial Humano - Formagoes

Modulares Certificadas
M.® po PROJETO:
Enmpape Formapors  ARAAM
Area TEMATICA Duracko: ___ Homas
CursofAckofUFCD Datalmca: _ f
N*
DataFimar: _ f

Em anexo
Copia dos certificados dos formandos

poDu EF? [+ - ——
R oo 71 - AL ——— T EiDRER e
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BARAOAAM . nsincingin Boginnn] das Aprlouliarss da Ao Misha

“: _"-j-' s
ENTREGA DE CERTIFICADOS
PROGRAMA, TIFOLOGIAZ M.® D0 PROJETO:
ENTIDADE FORMADORE ARAAM
AREA TEMATICA DumacKo
CursofACEDUFCD Ne DaTA DE Infoo:
D&TA DE FiR
Loca
NE | Formando -ii Dnta de Entregn Assinatrs
Po u EF FTRu - ! brt:nr.ﬂrr
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PrOGRAMA TIPOLOGIA:
INL® DO PROJETO:
ENTIDADE FORMADORA ARAAM — Associzcdo Regional dos Agricultores do Alto Minho

ARES TEMATICA Duracko: horas
Cumsof AcKo/UFCD'S DATA IMKCLAL: i f
M=

LocaL DaTA FINAL: I A
DATA: [ | Horario: ___: horas

LOCAL:

OBJETIVO (S) DA REUNIAO: Recrutamento e selecie de formandos

PARTICIPANTES:

MOME FUNCAD RUBRICA

Potenciais formandos a integrar na acgdo de formacdo — segue em anexo as
assinaturas.

e P
- L= STy pa-y
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ASSUNTO :

Mo dia ___ de de , pelas ___h___m nas instalagdes da

, deu-se inicio @ reunido com a

seguinte Ordem de Trabalhos (OT):

1. Esclarecimento da estrutura do Curso: Destinatdrios; Principais Actividades; Direitos e
Deveres dos formandos.

2. Entrega de uma Ficha de Inscricdo a preencher pelos formandos.

3. Entrega de documentos pelos formandos.

4. Seleccdo de formandos

Ma reunido estiveram presentes o Técnico Responsavel pela Formacdo da AR4AAM —
Associagdo regional dos Agricultores do Alto Minho, Camilo Neto, e os potenciais formandos a

integrar nas accao de formacdo modular certificadas -

Em relagdo ao ponto 1 da OT, o Técnico Responsavel pela Formacio da ARAAM fez a
apresentacdo da acgdo, reportando-se em particular a sua estrutura e as condigdes de acesso
e de participacdo dos formandos.
Quanto ao ponto 2 da OT, o Técnico Responsavel pela Formacdo da ARAAM, procedeu a
entrega de uma ficha de inscricdo aos candidatos, com o objectivo de fazer uma pré-seleccio.
Mo ponto 3 da OT foi feita uma recolha de copias de documentos necessarios (BI/CC; NIF e

Certificado de Habilitagdes) dos formandos.

Em relagdo ao ponto 4 da OT, apds o esclarecimento dos pontos acima referidos da OT,
verificou-se que todos os formandos presentes preenchiam os requisitos exigidos nos
critérios de seleccdo. O Técnico Responsavel pela Formacdo informou que todos os

formandos estavam seleccionados.

poIu 1@._ - - JRGERT
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Iﬂ
Foi ainda comunicado que as acgoes de
formacao, [nome das UFCD's), terdo inicio no dia
___ de de . as h m na qual devern comparecer. No

prosseguimento da reunido foi proporcionado aos formandos tempo para comentdrios e para

esclarecimento de dividas gerais e individuais.

Mada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunido as h___m e os formandos

procederam a assinatura numa folha de presencas que lhes foi fornecida.
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MN.® DD PROJETO:
ENTIDADE FORMADORA: ARAAM

AREA TEMATICA: Duracho: _ HORAS
Curso/AcEoUFCD : DATA INKIAL: )
LOCAL: DataFmAL: _ /|
DATA: / / Horario: ___ h___
LOCAL:
Objetivo(s) da Reuniao:
PARTICIPANTES:

NOME Fungao RUBRICA

F'G—_DH gj- - ' " DGERT

Fry— ks i B “F iats i
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Registo de Acompanhamento Pés Formacio

Para ser preenchido pelos formandos quatre meses apds o témmine do cursofagiofufcd,
este questiondrio pretende avaliar se os conhecimentos adquinidos durante a formacio
estdo a ser aplicados no desempenho da atividade profissional efon pessoal.

Percurso Formativo: UFCD s:
Area formagio —
Fim do percurso/Agio:

Critérios de Avaliagio 112131415
1. Esta formacio contribuiu para a minha valonzagio
pessoal’profissional

2. Aplico os conhecimentos adqundos na formacio

3. Uso com frequéncia os matenais disponibilizados durante
a formacio, como frequéncia e como auxilio no dia-a-dia

4. Sinto que adgquin mais capacidades para desempenhar
melhor as atividades/tarefas pessoais e/ou profissionais

3. 0s exemplos whlizados na formacio tém contribuido para
melhorar o meu desempenho

6. Recomendana a formacio que frequenton a outras
pessoas.

7. Foi facil transfenr as eapacidades e conhecimentos que
adgquin na formagdo para o men local de trabalho/vida
pessoal

[ 1 Dhscordo fotalmente 2 Dhscordo 3.Mio concordo nem discordo 4.Concorde 5.Concordo totalmente |

Obrigado pela colaboracio
Assimatura do formando:

- TR Eehid '
po (D QF gd— e | DGERT
Mod 311 DTR 1 =2 R T g g e ok
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AVISO
AOS
AGRICULTORES

ESTA40 A DECORRER INSCRICOES PARA PERCURSO NA AREA

A REALIZAR:

INIcio PERcURSo: PREVISTO: YA

OBS: 0S_FORMANDOS TERAQO DIREITO 4 BOLS4 DE
FORMACA0, SUBSIDIO ALIMENTACAOQ E SUBSIDIO DE
TRANSPORTE.

-,

oy BRI
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ARAAM . iccodagio Roglenal dos Agriculiores do Alve-BMinko

Ex mo. Senhor

ABRAAM — Associagio Regional dos Agricultores do Alto Minho, vem por este meio
pedir a V. Ex a se digne ceder as Instalagfes, de forma a possibilitar a realizacio de um
percurso formative na drea de © -
N.* Projeto: ¥, com Inicio previsto mo dia [/ [/ )
duragio de  horas.

Desde ja aproveitamos a oporiunidade para solicitar a cedéncia das mesmas Instalagdes
para a realizacio das inscrigdes do refendo percursoe no proximo dia [/ /
das__ h a5 h

Com oz melhores cumprimentos.

A Direccio

" Versdo 03 de 27-12.2013
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L : th
Exmo. Senhor
Eeverendo Paroco
Data: [ /
Asmunto: Pedido de Aviso
Rr.alizxndu—se na um percurse formativo na drea de
{ N.” Projeto: *, com inicio previsto no dia [ [
duracdo de horas, vimos pelo presente oficio solicitar a V/ Reveréncia se digne

fazer a diwlgau;an da referida aggo.

Os interessados em frequentar o percwrse formative, devem dingirse a

oo da [ [
dis__h as__h__ fazendo-se acompanhar de fotocopia do Bilhete de Identidade,
n” Cnnm'hmmeenem.ﬁmdns comprovatives de acgdes anteriormente frequentadas, de
forma a realizar a sua Inscrico.

0O formando tera direito a bolsa de formacio, subsidio de alimentacio e subsidio de
Transporte.

Sendo esta Formacio de grande mteresse para os Agneultores, agradecemos desde ja a
V. melhor atencfo para este pedido.

Com os melhores cumprimentos.

A Direcgio

Mod 231 DTP
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ProGrAMAfTIPOLOGIA:
M.® DO PROJETO:
Enmipape Formapora ARAAM

Area TEMATICA Dueagio: ___ Homas
Curso/Acko/UFCD Dara Iniciac: {
ne

DataFma: _ f  f

Em anexo
Correspondéncia

poOu OF - BN B ocm
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Lista Presencas-Seguro

PROGRANA/ TIPOLOGLA: N.% D0 PROJETO:
ENTIDADE PROMOTORA ARAANE

ENTIDADE BENERCIARIA AREAN ENTIDADE FORMADORA ARAAM

Aren TEMATICA DuRacEo:
CursofAcEo/UFCD DaTA OE INoo:

DaTA DE Fin:

Hordmio Manha: Tarde

Lista de Formandos

N2 | Mome N2 Doc. NIF Data Nasc

10

11

12

13

14

15

15

17
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FORMAGOES MODULARES CERTIFICADAS

FOLHA DESLOCAGOES DE FORMANDOS

Area - N.° e Titulo do Projeta:
Codigo referencial 30 -
Local: Freguesia:
Formador:
Contribuinte: B.L
Mairicula da Viatura: Meés:
LOCALIDADE . =
DIA OE =T KM UFCD's OBSERVAGOES
TOTAL
Data: __/_-
0 Formador 0 Coordenador da F. P.

e AR,

0w B B H —

Rua Maruel Filza Jinior — 125 Telef: 238522038 Fax/'Tel 23EE22038 araamii sapo.pt waw.arsam.pt
4300-£32 VIANA DO CASTELD
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Pagina 1

Valor Horas Home Valor Valor Km Valor Km fizie)
MIB Valor Total [TRE Fressrizs 4278 dims) Suds. Allment 10,112 km) Valor Tpub {038 k) K i)
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ARAAM - aorimimpiin Reuimmul dus Ausbemlicoss do Ale-Miake

ProGrAMAfTIPOLOGIA:
M.® DO PROJETO:
Enmipape Formapora ARAAM

Area TEMATICA Dueagio: ___ Homas
Curso/Acko/UFCD Dara Iniciac: {
ne

DataFma: _ f  f

Em anexo
Outros
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Mod 73.7 DTE I T |

" Versdo 03 de 27-12.2013

GOVERND DA RIFUBLICA INLAI A
e AR

MQAF 167



