Regulamento Interno da Formacao a Distancia

Artigo 1°
Ambito
O presente regulamento aplica-se aos diversos intervenientes das agcoes de formacgao a

distancia desenvolvidas pelo Centro de Formacdo da Associagcao para a Promogéo
Cultural da Crianca (APCC).

Artigo 2°
Apresentacao da APCC

A APCC é uma organizacao nao-governamental, de ambito nacional e sem fins lucrativos
gue desenvolve atividades socioculturais e educativas de ocupacao de tempos livres para
criancas e jovens. A APCC foi declarada Instituicao de Utilidade Publica por despacho do
Primeiro-Ministro, publicado no DR, Il série, n.° 216, de 17 de setembro de 1988.

As atividades da Associacao baseiam-se nos principios orientadores da solidariedade,
igualdade, cooperacao e defesa do ambiente e na experiéncia adquirida ao longo de
guase trés décadas, nas quais sempre combinamos aspetos ludicos e educativos.

Procuramos o desenvolvimento global do individuo nas suas varias dimensoes,
promovendo o seu sentido de justica, de responsabilidade e de respeito pela diferenca e
motivando-o para uma participacdao mais ativa e construtiva da sociedade numa
perspetiva intercultural.

Atualmente trabalhamos em diversas areas, como sejam campos de férias, programas
para escolas e instituicdes, intercambios de jovens, formagao base e complementar de
animadores, projetos de cooperagao com paises de expressao portuguesa, exposicoes,
seminarios e edi¢cao de livros e jogos didaticos. Estas agcdes contam com o apoio regular
da Secretaria de Estado do Desporto e Juventude - Instituto Portugués do Desporto e
Juventude - e de outras entidades publicas e privadas.
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Artigo 3°
Pré-Inscri¢des e Inscricoes
Os interessados nos cursos promovidos pela APCC podem, a qualguer momento,

efetuar a sua pré-inscricao, através do preenchimento do formulario disponibilizado
no site da APCC (http://www.apcc.org.pt).

Posteriormente, sera solicitado o preenchimento da ficha de inscricao para a recolha
de todos os dados necessarios a emissao dos Certificados de Formacgao, nos termos da
legislacao aplicavel.

Alternativamente, o preenchimento da ficha de inscricdo pode ser realizado
presencialmente nas instalagcdes da APCC ou efetuado através de correio eletronico
(sede@apcc.org.pt).

Caso a pré-inscricdo seja efetuada on-line, a pessoa interessada devera ler
atempadamente o presente Regulamento Interno da Formacao (também disponivel
na Plataforma de e-Learning da APCC (https://elearning.apcc.org.pt/), confirmando
que concorda com o0s seus termos e condi¢cdes. Caso a inscricao seja efetuada por
outro meio, a pessoa interessada devera, igualmente, consultar o Regulamento antes
de formalizar a sua pré-inscricao.

As fichas de inscricao nos cursos de formacao a distancia organizados pela APCC sao
validas somente se devidamente preenchidas, utilizando os modelos disponibilizados
pela Associagao.

Apenas poderao ser aceites inscricdes de pessoas que cumpram com 0s requisitos
necessarios para cada curso de formagao (explicitados nos Referenciais de Formacao
de cada curso).

Apos validacao do perfil do candidato por parte da Coordenacao Pedagdgica, para
confirmacao da inscricao tera de ser efetuado o pagamento da totalidade do valor
devido pela frequéncia do curso, através dos meios de pagamento disponibilizados
pela APCC (numerario, cheque, vale de correio ou transferéncia bancaria para o NIB
da APCC: 0036 0185 9910 0000 776 67, da qual o candidato devera entregar o
comprovativo a APCC, presencialmente nas suas instalagdes, por e-mail ou por correio
postal).

Apos confirmado o pagamento, a inscricao sera considerada totalmente efetivada e
sera assinado um contrato de formag¢ao com cada um dos formandos.

A APCC reserva-se o direito de aceitar as inscri¢cdes, tendo em conta as vagas
disponiveis ou o0 numero minimo de formandos estipulado para que cada curso de
formacao se possa realizar.
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Artigo 4°
Desisténcias e Devolugodes

Os inscritos nos cursos da APCC podem desistir dessa inscricao nas seguintes
condicodes:

a) Se a desisténcia for feita até 30 dias antes da data de inicio do curso em que se
fez ainscricao, a APCC devolvera a totalidade do pagamento efetuado no ato da
inscricao;

b) Se a desisténcia for feita até 15 dias antes da data de inicio do curso em que se
fezainscricao, a APCC retera 50% do valor da atividade em que se fez a inscricao;

c) Se a desisténcia for feita a menos de 15 dias da data de inicio do curso em que
se fez ainscricao, a APCC retera a totalidade do valor da atividade em que se fez
a inscricao.
Nas a¢cdes que nao se realizem por insuficiéncia de formandos, a totalidade do valor
pago sera devolvido aos formandos, sem que seja feita qualquer retencao;

O inicio das a¢des ocorrera de acordo com a calendarizagcao divulgada, sem prejuizo
das alteracdes ou anulagdes que venham a verificar-se necessarias.

Nas situacdes em que um formando interrompa a frequéncia do curso e pretenda
conclui-lo noutra acao, a Coordenacao Pedagodgica analisard cada caso, se tal se
mostra possivel e em que circunstancias, informando posteriormente o formando em
guestao da decisao emitida.

Artigo 5°
Condic¢oes de Frequéncia

(Assiduidade e Avaliacao)

A assiduidade minima para efeitos de atribuicao de certificacdao é a estabelecida no
referencial de formacao de cada curso.

Quando a assiduidade minima mencionada no ndmero anterior nao for cumprida,
poderao ser apreciadas as justificacdes apresentadas e, caso sejam aceites, serao
desenvolvidos 0os mecanismos de recuperagao necessarios ao cumprimento dos
objetivos formativos inicialmente definidos;

Os critérios de avaliacao para efeitos de atribuicao de certificagcao sao os definidos no
referencial de formacao de cada curso.
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Artigo 5°

Certificagcao

No final do curso, sera emitido um Certificado de Formacao, de acordo com o0s
normativos legais aplicaveis a cada acao de formacao.

A entrega do Certificado de Formacao é condicionada pela verificacao da assiduidade
minima e dos critérios de avaliacao definidos no referencial de cada curso de
formacao.

No caso de o formando nao reunir os requisitos para emissao do Certificado de
Formacao, a APCC, a pedido do interessado, podera emitir uma Declaracao de
Frequéncia de Formacao.

Artigo 6°
Organizagao e Funcionamento

(Formacao presencial e a distancia)
A formacao a distancia pode ser realizada totalmente a distancia (e-learning),
contemplando sessdes sincronas e assincronas, ou num formato misto, que envolve
sessOes presenciais em sala e formacao a distancia (b-learning).

A formacao tera inicio conforme cronograma que venha a ser disponibilizado aos
formandos inscritos em cada curso.

As sessdes sincronas das formacdes a distancia decorrem nas datas e horarios
estabelecidos no respetivo cronograma por videoconferéncia através da plataforma
Zoom. Os formandos devem possuir equipamento informatico (computador, tablet
ou telemdvel) equipado com camara e microfone e acesso a Internet.

As sessOes assincronas das formacdes a distancia sao desenvolvidas com recurso a
Plataforma e-Learning da APCC alojada no endereco https://elearning.apcc.org.pt.
Para tal, € necessario possuir ligacao a Internet e a APCC exclui-se de quaisquer
responsabilidades em caso de problemas de acesso e/ou utilizacdo que ndo digam
respeito exclusivamente a plataforma;

Apos efetivacao da inscricao, sao cedidos aos formandos os dados de acesso a
plataforma, que serao validos durante o decorrer da agao. Os dados de acesso cedidos,
bem como todas as mensagens enviadas no ambito da formagao para o endereco de
e-mail fornecido pelos formandos, sao pessoais e intransmissiveis, ndao devendo ser
cedidos para utilizacdo e/ou consulta de terceiros;

Apods acederem a Plataforma e-Learning da APCC, os formandos tém acesso continuo
a mesma desde o primeiro dia do curso até ao dltimo;
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Os recursos, atividades e materiais pedagdgicos utilizados na agcao de formacgao sao
disponibilizados aos formandos para download através da plataforma. A sua cdpia ou
reproducao é expressamente proibida, exceto em situacdes em que for concedida
autorizacao para tal;

Na primeira sessao sincrona do curso é feita uma apresentacao da plataforma e dos
seus recursos e ferramentas disponiveis;

Durante o periodo de realizagao do curso é dever do formando frequentar o mesmo,
garantindo realizacdao das propostas de trabalho e dos testes de avaliacao e a
participagao online nos desafios e nos timings definidos e solicitados pelos
formadores;

Nao serdo aceites trabalhos entregues por e-mail ou correio ou colocados em outros
féruns que nao os do respetivo curso;

Durante a realizacao da formacao, todos os acessos e movimentos realizados pelos
formandos na plataforma sdao monitorizados e registados;

Durante toda a formacao, os formandos serao acompanhados por um e-formador que
tera como funcao o esclarecimento de duvidas de caracter pedagogico, dinamizar as
atividades de formacao, promovendo um ambiente de aprendizagem colaborativa,
assegurando a orientacdao e o apoio aos formandos, mas igualmente controlo
pedagdgico e avaliacao dos mesmos;

O esclarecimento de duvidas relativas a questdes nao diretamente relacionadas com
as tematicas do curso, como esclarecer os objetivos e programa do curso, as edi¢coes
disponiveis, o funcionamento do curso e da plataforma serao da responsabilidade do
e-formador que acompanha a agao;

O esclarecimento de duvidas de caracter técnico e/ou pedagdgico sera respondido no
prazo de 1dia util apods a colocagao ou envio da mensagem;

A APCC reserva-se ao direito de editar ou remover guaisguer mensagens ou
comunicacdes colocadas em féruns de discussao ou noutro meio disponivel na
plataforma e que cologuem em causa o normal funcionamento do curso, ou Nno caso
de as mesmas serem ofensivas ou desconformes aos conteddos do curso, podendo
estas situacdes originar a suspensao da utilizacao da plataforma por parte do
formando;

Requisitos de utilizagao da Plataforma de e-Learning da APCC:

a) A utilizacao da plataforma de formacao a distancia requer acesso a um
computador/telemével/tablet com ligagcdo a internet e um browser (Chrome,
Edge, Firefox ou outro), sendo cada formando responsavel por garantir os
equipamentos, 0 acesso e suportar os respetivos custos, assim como 0s custos
das reparacdes técnicas e a impressao dos materiais pedagogicos;

b) O formando devera possuir competéncias basicas no dominio das TIC
(Tecnologias de Informacao e Comunicagao);
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c) A APCC nao se responsabiliza por problemas de natureza técnica nos
equipamentos dos formandos (exemplo: avarias no computador, problemas
com firewalls, problemas de acesso a Internet, entre outros), que ocorram
durante o periodo da formacao e que impossibilitem completar todo o percurso
formativo;

d) O formando deve seguir regras de boa conduta online e seguir as instrucdes
nesse sentido, do formador.

Artigo 7°
Protecao de dados pessoais
1. Os dados pessoais fornecidos pelo formando na ficha de inscricdo e/ou comunicados
a APCC por outro meio, estao protegidos pela legislagao em vigor;

2. E assegurada a confidencialidade e seguranca de toda a informacao facultada pelo
formando, que se destina exclusivamente a ser utilizada para gestao da formacao e
procedimentos administrativos referentes a pagamentos, emissao e envio de recibos,
certificados e outros documentos;

3. O formando tem o direito de consultar, alterar/atualizar ou exercer o direito ao
esguecimento dos dados pessoais, bastando, para isso, contatar por escrito a APCC,
gue procedera de acordo com o pedido do formando;

4. A formacdo a distancia esta sujeita a gravacdes que serao utilizadas exclusivamente
pela APCC para controlo de assiduidade, participacao e afericao de trabalhos.

Artigo 8°
Queixas e Reclamacgoes
1. Em termos genéricos, o tratamento de reclamacdes e sugestdes da APCC assume o
seguinte funcionamento:

a) Qualquer reclamacao podera ser apresentada no Livro de Reclamacgdes, o qual
devera ser solicitado junto do seu Servico de Atendimento. A apresentagao de
uma reclamacgao noutro formato escrito podera ser enviada para os seguintes
contactos:

A/C Gestora de Formacao

Morada: Rua das Escolas Gerais, 69., 1100-218 Lisboa. E-mail: sede@apcc.org.pt
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b)

c)

d)

e)

A(s) reclamacao(des) deve(m) ser apresentada(s) no prazo maximo de 1 més
apos a ocorréncia que a(s) motivou.

A apreciacao da(s) reclamacao(des) € levada a cabo pela Gestora de Formagao,
a qual procede a uma leitura da(s) mesma(s) e da situagcao a que diz(em)
respeito. Sempre gque se julgue necessario, a pessoa reclamante é convocada
para uma reuniao, no sentido de aceder a natureza da(s) reclamacao(des) e
posterior resolucao.

A resposta final a(s) reclamacao(des) € dada pela APCC a pessoa reclamante no
prazo maximo de 15 dias Uteis, a contar da data em que aquela(s) foi(foram)
recebida(s).

As sugestdes sao igualmente analisadas pela APCC e registadas para efeitos de
melhoria continua, podendo ser realizadas pelos formmandos no questionario de
avaliacao do processo formativo ou para os contactos da APCC (por correio
postal, correio eletronico ou presencialmente nas suas instalacdes e junto da
equipa formativa).

Artigo 9°

Direitos dos Formandos

1. O formando tem direito a:

a)

Participar na acao de formacao e receber os ensinamentos em harmonia com
0s programas, metodologias e processos de trabalho definidos e divulgados.

Receber o material de apoio a utilizar na formacao, disponibilizado pelo
formador.

Receber informacao e orientacao profissional sempre que solicitada.

Faltar as sessdes de formagao, sem perder direito a permanéncia Nno curso,
desde que cumprido o regime de assiduidade e frequéncia aplicavel ao curso
em causa.

Ser avisado através de correio eletronico ou telefonicamente do
cancelamento/adiamento da formacdo, ou qualquer outra alteracdo, até 24
horas antes do inicio da mesma.

Reclamar junto da APCC quaisquer anomalias que no seu entender
prejudiquem os objetivos da formacao, devendo esta reclamagao ou queixa ser
apresentada no Livro de Reclamacgdes, apods solicitagao do mesmo junto do
servico de atendimento.

Ver garantida a confidencialidade dos dados pessoais fornecidos no processo
de inscri¢cao.
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h) Receber a devolucao do pagamento em caso de desisténcia de qualquer curso,
de acordo com as condi¢cdes definidas no presente Regulamento.

i) Receber um Certificado de Formacao, desde que cumprido o regime de faltas
definido para o curso.

j)  Nas acdes realizadas em regime de b-Learning a estar coberto por um seguro
de acidentes pessoais durante o periodo em que decorre a formacgao presencial,
cobrindo os riscos de morte e invalidez permanente (€ 40.000,00), despesas de
tratamento em caso de acidente (€ 5.000,00) e responsabilidade civil contra
terceiros (€ 25.000,00). O seguro incluido no curso corresponde sempre a
atividade escolhida e respetiva calendarizacao.

Artigo 10°

Deveres dos Formandos
1. O formando deve:

a) Frequentar o curso com assiduidade e pontualidade, visando adquirir os
conhecimentos tedricos e praticos que |hes forem ministrados.

b) Tratar de forma cordial e respeitosa os formadores, a equipa de coordenacao
pedagdgica e demais elementos que representam a APCC, bem como os seus
colegas de formacao e quaisquer outros intervenientes.

c) Participar de forma ativa no curso, cumprindo com o estipulado para a avaliagao
das suas aprendizagens.

d) Consultar a APCC sempre que existirem questdes pertinentes, tendo direito ao
respetivo esclarecimento.

e) Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacao do material e equipamentos
disponibilizados para efeitos de formacao.

f) Abster-se da pratica de qualquer ato donde possa resultar prejuizo ou
descrédito para a formac¢ao dinamizada pela APCC.

g) Assinare cumprir o Contrato de Formacao, respeitando as condi¢cdes constantes
do mesmao.

2. Na modalidade de formacao a distancia, os formandos obrigam-se também a:

a) Nao enviar ou disponibilizar ficheiros que contenham imagens, fotografias,
software ou outros materiais protegidos por leis de propriedade intelectual;
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b) Nao utilizar ou enviar ficheiros que contenham virus ou qualquer outro software
ou programa semelhante que possa danificar o funcionamento do computador
ou propriedade de outrem;

c) Nao utilizar a plataforma de formacao a distancia para realizar inquéritos,
concursos, spam ou qualquer variante de mensagens nao solicitadas
(comerciais ou Nnao);

d) A nao difamar, abusar, assediar, perseguir, ameacar ou de outra forma violar os
direitos legais (tais como os direitos de privacidade) de outros utilizadores
(formandos, formadores ou equipa da APCC);

e) Nao recolher qualquer informacao relativa aos restantes outros utilizadores
(formandos, formadores ou equipa da APCC), incluindo enderecos de e-mail;

f) Nao criar uma identidade falsa com o propdsito de enganar outros utilizadores
(formandos, formadores ou equipa da APCC);

g) Nao gravar as sessdes de formacao nem divulgar os seus conteudos a terceiros.

Artigo T11°

Deveres do/a Gestor/a de Formacéao / Coordenador/a Pedagégica

A Gestdo de formacdo e a coordenacdo pedagdgica é da responsabilidade do/a
Coordenador/a do Centro de Formacdo da APCC gue é responsavel por preparar e
assegurar a execucgao das acdes de formacao, efetuando o planeamento, a programacao,
a organizagao, o acompanhamento, o controlo e a avaliagao da atividade formativa
desenvolvida pela Associagao.

a)

Responsavel pela gestdao e coordenacao geral do Centro de Formacao de
Animadores da APCC, bem como pela sua politica de formacao;

Assegura o planeamento, execucao, controlo e avaliacao do Plano de Atividades
Anual do Centro de Formacao da APCC;

Assegura a comunicacao com a Direcao da APCC;
Gere todos os recursos afetos a formacgao;
Assegura a comunicagao entre todos os intervenientes no processo formativo;

Da resposta a solicitacdes ou pedidos de esclarecimento de entidades, parceiros,
formadores e formandos;

Define as estratégias de divulgacao da oferta formativa, nos seus diversos meios e
formatos, submetendo-as a aprovagao junto da Direcao;
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e)

K)

Concebe os projetos formativos do Centro de Formagao, em articulagdo com a
equipa pedagodgica;

Cumpre e faz cumprir todos os procedimentos explicitados no Manual da
Qualidade da Atividade Formativa do Centro de Formacao, assim como todos os
requisitos e normativos legais aplicaveis as acdes de formacao;

Assegura a adequacgao dos projetos formativos, em conjunto com os formadores,
as necessidades e expectativas dos formandos;

Reformula com os formadores, se necessario, estratégias formativas, recursos
pedagdgicos e/ou instrumentos de avaliacao;

Monitoriza o desenvolvimento do projeto formativo, realizando o devido
acompanhamento pedagogico do mesmo e assegurando todas as condi¢cdes de
realizacao da atividade formativa;

Participa em reunides em diferentes momentos (antes, durante e depois da acao)
com todos os interlocutores necessarios para a implementacao dos projetos
formativos;

Coordena todo o processo de avaliagao do projeto formativo.

Artigo 12°

Deveres do/a Coordenador/a da Plataforma de Formacéo E-Learning

O/a Coordenador/a da Plataforma de Formacao E-Learning da APCC é responsavel pela
respetiva gestao, devendo para o efeito:

a)

Apoiar e orientar a concecao e adaptacao dos programas, conteddos e recursos
pedagdgicos adequados a esta forma de organizagao com os e-formadores;

Promover o desenvolvimento pedagdgico dos programas e conteddos em
conjunto com os e-formadores;

Assegurar a gestao das funcionalidades do sistema de gestao de aprendizagem e
conteudos, suportado em plataforma tecnolégica Moodle;

Assegurar as atividades de tutoria para os e-formadores da utilizacao da
plataforma;

Garantir a correta implementacao pelos e-formadores de atividades de
acompanhamento e de avaliacao da formacao a distancia, nos cursos por estes
promovidos;

Assegurar orientacao e apoio aos e-formandos e um controlo pedagdgico e de
avaliagao dos mesmos;
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f) Introduzir conteddos e materiais pedagdgicos.

Artigo 13°

Deveres do Formador/e-Formador
1. No desempenho da sua func¢ao, o formmador tem como deveres:

a) Fixar os objetivos da sua prestacao e a metodologia pedagdgica a utilizar, tendo
em consideracao o diagndstico de partida, os objetivos da agcao e destinatarios da
mesma, com observancia das orientacdes da APCC;

b) Cooperar com a APCC, bem como com 0s outros intervenientes no processo
formativo, no sentido de assegurar a eficacia da acao de formacgao;

c) Preparar de forma adequada e prévia cada agao de formacgao, tendo em conta os
objetivos, 0os seus destinatarios, a metodologia pedagdgica mais ajustada, a
estruturacao do programa, a preparacao de documentacao e de suportes
pedagdgicos de apoio, o plano de sessao e os instrumentos de avaliacao, bem
como o0s pontos de situacao intercalares que determinem eventuais
reajustamentos no desenvolvimento da a¢ao;

d) Participar na concecao técnica e pedagogica da acao, se solicitado, adequando os
seus conhecimentos técnicos e pedagdgicos ao contexto em que se desenvolve o
processo formativo;

e) Assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos relacionados com o processo
de formacao e seus intervenientes;

f) Zelar pelos meios materiais e técnicos postos a sua disposicao;

g) Verificar, no inicio e no final de cada sessao, a existéncia e estado operacional do
material existente na sala, sendo responsavel pela correta utilizacdo do mesmo no
decorrer da sessao;

h) Ser assiduo e pontual;

i) Contribuir para o cumprimento da pontualidade por parte dos formandos,
registando na folha de assiduidade o tempo de falta de cada formando, quer se
trate de falta durante um periodo da formacao, quer se trate de atrasos ou
auséncias durante o decorrer da sessao;

J)  Cumprir a legislagcao e regulamentos aplicaveis a formacao;

k) Avaliar cada acao de formacao e, globalmente, cada processo formativo,em funcao
dos objetivos fixados e do nivel de adequac¢ao conseguido.
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2. O formador, enquanto elemento determinante para o éxito da acao formativa, é
submetido a avaliagcao, tanto no ambito da sua competéncia técnico-profissional,
como no seu contributo para a criagao de um clima de confiangca e compreensao
mutuas entre os intervenientes no processo formativo.

3. Naformacao a distancia, o e-Formador deve, ainda:

a)

Ministrar formacao a distancia, com recurso de diferentes estratégias, métodos,
técnicas e instrumentos de formacao e avaliagao, estabelecendo uma relagao
pedagdgica diferenciada, dinamica e eficaz com os formandos, de forma a
favorecer a aquisicao de conhecimentos e competéncias;

Disponibilizar o material didatico aos formandos, colocando cépia no dossier
técnico-pedagdgico digital, assumindo a responsabilidade de direitos de autor das
matérias criadas e direitos de imagens/videos dos conteldos e colocadas a
disposicao dos formandos (e da entidade formadora);

Desenvolver as dinamicas de formacao adequadas, de acordo com os conteudos
programaticos, de forma a favorecer o desenvolvimento da aprendizagem e a
aquisicao de competéncias definidas nos objetivos do curso;

Apoiar os formandos ao longo do processo formativo;

Informar a APCC com a devida antecedéncia se por qualquer motivo nao for
possivel ao e-formador estar presente na hora da(s) sessao(des) sincrona(s);

Ser pontual e assiduo em sessdes sincronas e demais responsabilidades;
Ser detentor dos meios necessarios para a preparacao e/ou acesso a plataforma de
formacdo a distancia (computador (fixo ou portatil), tablet, smartphone, ligagao

internet, cdmara e som, conhecimento base das TIC's);

Zelar pela conservagao e correto manuseamento de plataforma, ferramentas,
equipamentos e demais material pedagdgico propriedade da APCC;

Controlar registos de participagao dos formandos, caso existam, reportando
eventuais desvios a coordenacao pedagogica;

Informar o responsavel da formacgao sobre a progressao, situacao e problemas dos
cursos, nomeadamente, faltas e/ou anomalias ocorridas pelos formandos;

Proceder a avaliagcao dos formandos;

Selecionar, elaborar e disponibilizar os materiais pedagdgicos de suporte a acao de
formacao;
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Artigo 14°

Casos omissos

Os casos omissos no presente Regulamento ou supervenientes serao decididos pela
APCC, respeitando sempre a legislacao em vigor.

Lisboa, maio de 2023
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