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1. Politica e estratégia da entidade
1.1 Missao

Transformar residuos em novos recursos pela implementagdo de praticas inovadoras e circulares, gerando e
compartilhando valor.

1.2 Visao
Queremos estar no mercado global e criar tendéncias para o futuro sustentavel.
1.3 Valores e Principios

e Somos ambiciosos e apaixonados.

e Somos criativos e pensamos positivo.

e Somos responsaveis e rigorosos.
e Somos éticos e somos EQUIPA.

Estamos comprometidos com a LIPOR!
1.4 Modalidades de Formagao

A modalidade prevista é a de formacdo continua/atualizagdo ou aperfeicoamento. A intervengdo da LIPOR vai no
sentido de corresponder as exigéncias de mercado e necessidades coletivas e individuais dos formandos.

1.5 Formas de Organizagao da Formagao

As formas de organizagdo sdao, nomeadamente:
v" Formac3o Presencial;
v" Formac3o a Distancia (e-Learning);
v" Formac3o Mista (b-Learning)

1.6 Publico — Alvo

A atividade formativa destina-se a formandos que procuram a titulo individual elevar as suas qualifica¢cdes, assim como
a técnicos de empresas ou outras entidades coletivas interessadas em programas de formacdo a medida.

1.7 Bolsa de formadores
A Lipor dispGe de uma bolsa de formadores internos e externos em constante atualizacdo e crescimento. Contudo, em
areas onde ndo haja formadores com o perfil apropriado, a Lipor procurara para a sua bolsa de formadores,
personalidades que oferecam garantias de qualidade cientifico-pedagdgica.
2. Formas e Métodos de Inscrigdo e Selegdo

2.1 Divulgagdo de agoes de formagao e outras iniciativas

A Lipor divulga as suas atividades formativas pelos seguintes suportes de informacao:

a) Portal da Lipor

b) Correio eletrénico
c)_E-news



d) E-marketing

e) Redes Sociais

f) Flyers

g) Outros meios de divulgagdo

2.2. Formas e métodos de inscrigdo

a) Asinscrigdes podem ser efetuadas através do portal da Lipor ou presencialmente:
Academia Lipor — Rua Aldeia dos Lavradores, n? 244, 4445-640 Ermesinde
b) O formulario de pré-inscrigdo encontra-se disponivel no portal da Lipor em https://www.lipor.pt/pt/academia-
lipor/
c) Ainscrigdo so é valida apds recegdo de confirmagdo por correio eletrénico por parte do Gestor de formagdo ou
Coordenador Pedagdgico.

3. Formas e métodos de sele¢do dos formandos

a) Os processos de candidatura sdo analisados com base nos critérios de sele¢do definidos pela Lipor e o
Coordenador do curso e previamente divulgados aos candidatos, através dos documentos informativos de
divulgacao relativos a cada curso.

b) Uma vez concluido o processo de sele¢do, sdo comunicados aos candidatos os resultados do mesmo.

c) E assegurada a confidencialidade de toda a informac3o facultada, sendo que esta é necessaria para o processo
formativo e destina-se exclusivamente a ser utilizada para fins da formacao.

d) Para cada modalidade de formagdo desenvolvida, sdo definidos os respetivos critérios de selecdo que terdo
sempre em consideragao, o enquadramento legal aplicavel.

e) Os critérios de selecdo gerais sdo os seguintes:

v' Preenchimento/satisfacdo dos requisitos formais definidos;

v' Andlise curricular — quando aplicavel;

v' Data de inscricdo — ordem de chegada da inscricdo, sempre que o nimero de inscritos seja
superior ao numero de participantes considerado desejavel para determinado curso.

f) Para além destes critérios gerais, poderdo ainda ser definidos critérios de sele¢do com indole preferencial, bem
como etapas de selecdo adicionais, tais como entrevistas ou a realizacdo de testes ou provas de sele¢do.

4. Condigoes de Frequéncia
4.1 Requisitos de participagdo

a) As condigdes de frequéncia das a¢Ges de formacgdo desenvolvidas variam em fungdo da modalidade de formagao
em questdo. Essas condi¢Ges sdo apresentadas aos formandos pelas seguintes formas:
v" Informac3o veiculada através dos documentos informativos acerca dos cursos (tais como
brochuras informativas, informacdo disponibilizada no portal, entre outros);
v' Esclarecimentos prestados pelos colaboradores que asseguram o atendimento;
v' Regulamentos especificos relativos aos cursos em questao, se aplicavel.

4.2 Assiduidade de participagdo

a) No inicio da acdo é prestada ao formando toda a informacdo relativa as condi¢Ges de frequéncia do curso,
nomeadamente:
v' As carateristicas da acdo (durac3o, local de realizagdo, programa de financiamento da acdo —nos
casos em que é aplicavel);
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v' Direitos e deveres dos formandos, com referéncia aos apoios financeiros concedidos, no caso de
acoOes financiadas;

v' Para efeitos de conclusio da formacdo com aproveitamento e posterior certificacdo, a
assiduidade do formando ndo pode ser inferior a 90% da carga horéria total.

v' Desde que devidamente comprovadas, ser3o justificadas as faltas motivadas por:

Doenga comprovada, acidente pessoal ou de pessoa a cargo;

Falecimento de parentes ou afins;

Casamento;

Maternidade ou Paternidade;

Qualquer dever imposto pela lei, que ndo admita adiamento;

Motivos de forga maior devidamente comprovados e aceites pelo Coordenador Pedagdgico;
4 Por faltas injustificadas entendem-se todas as ndo previstas nos nimeros anteriores.

v' Estas condi¢cBes poderao ser formalizadas através de contrato de formacdo sempre que a Lipor
o considere necessdrio ou por imposi¢do da legislagdo em vigor.

A S

A formagdo em regime e-Learning ndo implica a deslocagdo as instalagdes, pelo que ndo existe controlo de
assiduidade, mas sim de tarefas efetuadas / concluidas.

Regime de Pagamentos e politica de devolugdes e isengdes

As inscrigcdes sdo pagas de acordo com o montante indicado nos meios de divulgag3do.

O pagamento devera ser efetuado por transferéncia bancaria ou, quando aplicavel por referéncia multibanco.
A participacdo na agdo de formagao é condicionada ao pagamento prévio da inscri¢ao, pelo que o mesmo devera
ser regularizado até as datas indicadas nos meios de divulgacdo, sob pena de ndo ser considerada valida a
inscrigdo.

A confirmagado da inscri¢do na a¢do de formagdo sera feita através de envio de e-mail por parte do Gestor de
formagao ou Coordenador pedagdgico.

No caso de ndo haver um numero minimo de formandos, a Lipor reserva-se no direito de proceder ao
cancelamento da respetiva acdo de formacgao. O cancelamento serd comunicado por e-mail a todos os formandos
inscritos, sendo os mesmos reembolsados do valor da inscrigdo.

Qualquer desisténcia deverd ser comunicada ao Gestor de Formagdo ou Coordenador Pedagdgico, por escrito.
Caso a desisténcia seja comunicada a Lipor ap0s ter sido confirmada a a¢do de formacao, a Lipor reserva-se no
direito de devolver apenas 50% do valor da inscricdo. A comunicagdo da desisténcia apds inicio da acdo de
formagdo implica a ndo devolugdo do valor da inscricdo.

Em caso de desisténcia e se se verificar a possibilidade de a vaga vir a ser preenchida, proceder-se-a a devolucao
total do montante pago.

Em caso de desisténcia sem aviso (ndo-comparéncia) a LIPOR reserva-se no direito de condicionar as futuras
inscrigdes.

Condigoes de funcionamento da formagao
Local e horario de realizagdo

A formagdo sera realizada nas instalagdes da Academia Lipor, podendo, no entanto, ser utilizado outro espaco
fisico em fun¢do da modalidade de formacdo e/ou objetivo do projeto.

As acOes de formacgdo poderao ser desenvolvidas em horario laboral ou pds-laboral em fung¢do da modalidade
de formacdo e/ou objetivo do projeto.

O local e horario de realizacdo da formacdo é divulgado aos formandos, no material de divulgacdo associado a
cada curso desenvolvido.

A formagdo em regime e-Learning decorre através da Plataforma Academia Lipor Online (moodle), sendo
enviadas na véspera do curso todas as orientacdes de acesso.



6.2 Acompanhamento

Durante as a¢les de formagdo, é destacado um elemento de apoio que assegura o atendimento necessario e
responde a qualquer solicitagdo ao nivel logistico e administrativo.

6.3 Direito de Reserva

A Lipor reserva-se no direito de proceder a altera¢do de formadores, local ou hordrio de realizagdo da formagao,
desde que isso nao inviabilize os objetivos da agdo, comprometendo-se, nestes casos, a comunicar as alteragdes
ocorridas com a antecedéncia possivel.

7. Interrupgoes e possibilidade de repeti¢cdes de cursos

a) Sempre que uma agdo se inicie e seja interrompida por motivo imputdvel a Lipor ou ao formador, a Lipor,
independentemente do motivo da interrupgdo, empenhar-se-a para resolver o problema e rapidamente dar
continuidade a formagao.

b) Quando de todo seja impossivel dar continuidade a uma agdo ja iniciada, a mesma sera reagendada, obrigando-
se a entidade formadora a contactar todos os participantes.

c) Caso uma ac¢do de formagdo seja cancelada, a Lipor comunicard com a antecedéncia possivel a todos os
participantes, informando-os desse facto e do motivo que esteve na origem desta situacao.

d) Em caso de adiamento de uma agdo, a Lipor comunicara a todos os participantes a nova data de realizagdo da
acao.

8. Procedimentos relativos a queixas e reclamagoes

a) O formando podera, em situagdo de ndo cumprimento por parte da entidade formadora do estabelecido neste
documento, apresentar a sua reclamacdo, no prazo de 30 (trinta) dias apds a ocorréncia, nos seguintes moldes:
v" No decorrer da a¢do de formacdo junto do Coordenador Pedagégico ou do atendimento;
v" No final da acdo de formacdo mediante o preenchimento do questionario final;
v' Apds a acdo de formacdo por escrito.
b) Em qualquer dos casos, a reclamagao devera ser formalizada por escrito, no Livro de Reclamagdes ou Boletim de
Reclamagdes, justificando as razdes do descontentamento.
c) O tratamento da reclamagdo é efetuado pelo Gestor de Formagdo da Lipor que procederd a formalizagdo da
resposta, por escrito, nos 15 (quinze) dias contados da data de recec¢do da reclamagéo.

9. Descrigdo genéricas das responsabilidades
9.1 Principais Deveres e Responsabilidades do Gestor da Formacgao
Responsabilidades:

Assegurar o cumprimento dos objetivos do Plano de Intervencgao relativamente a formacao;
Elaborar o Balancgo de Atividades;

Assegurar o cumprimento dos requisitos de certificacdo e a ligagdo ao sistema;

Assegurar a articulacdo da fungdo formativa as restantes fungdes dentro da organizacgao;
Funcionar como elo de ligagdo entre a direcdo e os clientes ou utilizadores;

Ao nivel do planeamento das atividades formativas, coordenar o desenvolvimento de
diagndsticos de necessidades de formacao;

v' Coordenar a elaboracdo de propostas de intervengdo formativa;

v' Coordenar a planificacdo da atividade formativa, nomeadamente intervindo na calendarizacdo
das intervencgGes e agenciamento dos meios fisicos, recursos humanos e financeiros a afetar ao projeto e
criagcdo de regulamentos de funcionamento;

v' Colaborar na elaboracdo de orgcamentos subjacentes aos projetos formativos desenvolvidos;

v" Ao nivel da organizacdo e promocdo da formac3o, coordenar a elaboracdo de referenciais de
formacao;
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v' Coordenar o processo de selecdo dos formadores a integrar na bolsa interna da entidade,
assegurando a adequagdo das respetivas competéncias aos referenciais de formacgdo a desenvolver;

v' Coordenar a concegdo de programa de formacao;

v' Assegurar a elaborac3o e atualizacdo de documentacdo diversa de suporte ao desenvolvimento
da formagdo, nomeadamente através do controlo documental;

v/ Orientar a conce¢3o e elaboracdo dos suportes didaticos para a formaco, realizada pelos
formadores, assegurando a sua adequacgdo aos objetivos estabelecidos;

v' Definir as atividades de promocao da formacdo, e os meios de divulgacdo adequados;

v" Ao nivel da avaliacdo e acompanhamento da formac3o, coordenar e definir a construcio dos
modelos e instrumentos de avaliagao;

v" Proceder a andlise dos dados recolhidos através desses instrumentos;

v Garantir a confidencialidade dos materiais entregues pelos formandos e impedir a sua utilizacdo

para outros fins;

v/ Definir os ajustamentos e revisdes a implementar nesses instrumentos, tendo em conta os

resultados da andlise quantitativa e qualitativa do processo e efeitos da formagao.

9.2 Principais Deveres e Responsabilidades do Coordenador Pedagégico

Compete ao Coordenador Pedagdgico:

v' Estar disponivel para responder a eventuais solicitacdes por parte dos formandos e formadores;

v' Manter-se informado no decorrer das a¢bes de formacdo, garantindo a intervencdo necessaria

guando apropriada;

v" Acompanhar os formandos ao longo do processo formativo e pedagdgico;

v" Informar os formandos sobre qualquer alteracdo de funcionamento;

v' Elaboracdo de um relatdrio final, de cariz interno, da acdo de formacio;

v' Se o formando tiver concluido o curso sem cumprir as exigéncias minimas de aproveitamento

e/ou tiver excedido o nimero de faltas, sera emitida, quando solicitada, uma declaragio onde

conste o numero de horas assistidas.

v' Coordenar o processo de selecdo dos formadores a integrar na bolsa interna da entidade,

assegurando a adequacdo das respetivas competéncias aos referenciais de formagao a desenvolver;

v' Coordenar a concec¢do de programa de formacao;

v' Assegurar a elaboracdo e atualizacdo de documentac3o diversa de suporte ao desenvolvimento da
formacgdo, nomeadamente através do controlo documental;

v' Orientar a conce¢do e elaboracdo dos suportes didaticos para a formacdo, realizada pelos
formadores, assegurando a sua adequacdo aos objetivos estabelecidos;

v" Definir as atividades de promoc3o da formac3o, e os meios de divulgacido adequados;

v" Ao nivel da avaliacdo e acompanhamento da formac3o, coordenar e definir a construcdo dos
modelos e instrumentos de avaliagao;

v" Proceder a andlise dos dados recolhidos através desses instrumentos;

v'  Definir os ajustamentos e revisdes a implementar nesses instrumentos, tendo em conta os
resultados da anadlise quantitativa e qualitativa do processo e efeitos da formacao.

9.3 Principais Deveres e Responsabilidades dos Formadores

Sdo responsabilidades e deveres dos formadores:
v' Cumprir o horéario estabelecido bem como o nimero total de horas previstas para a acdo de
formacao;
v' Cumprir na integra o contelido programatico planeado para a a¢do de formac3o;
v' Preparar, planificar, desenvolver e avaliar o processo formativo de que é responsavel;
v' Esclarecer todos os formandos relativamente a duvidas colocadas no dmbito dos contetdos
programaticos da acdo de formacdo;
v' Controlar a assiduidade e pontualidade dos formandos;
v' Proceder a avaliacio de aprendizagem dos formandos com base na grelha de avalia¢3o produzida
para o efeito, quando aplicavel;



v" Solicitar a todos os formandos o preenchimento de um questiondrio de avaliacdo da acdo de
formagao;

v' Preencher um questiondrio de avalia¢do final da acdo de formac3o;

v' Entregar os materiais elaborados pelos formandos, no dmbito da formac3o, para integracdo do
dossié do curso, garantindo a sua confidencialidade;

v/ Registar as reclamacBes apresentadas pelos formandos e transmiti-las ao Coordenador
Pedagdgico.

9.4 Principais Deveres e Responsabilidades do Técnico de Atendimento Permanente

As principais responsabilidades sdo:
v' Colaborar na concretiza¢do das iniciativas de divulgacdo da formac3o, prestando esclarecimentos
a potenciais formandos;
v' Colaborar no desenvolvimento do processo de selecdo dos formandos, nomeadamente na
recolha da documentagdo obrigatdria;
v/ Apoiar no atendimento aos formandos.

9.5 Principais Deveres e Responsabilidades do Técnico de Informatica e de Apoio Logistico

As principais responsabilidades s3o:
v' Assegurar a boa conservacdo de espacos e equipamentos onde decorre a formacdo, executando
as operagdes de manutencdo, reparagao e substituicdo necessarias;
v' Reproduzir material didatico a fornecer aos formandos e formadores;
v' Apoiar a coordenacdo na elaboracdo da documentacdo de suporte ao desenvolvimento da
formagado e no agenciamento dos recursos fisicos necessarios a sua execugao.

9.6 Principais Deveres e Responsabilidades dos Formandos
As principais responsabilidades e deveres dos formandos sao:

v' Zelar pelas instala¢des e pelos meios materiais e técnicos disponiveis;

v" Frequentar com assiduidade e pontualidade as a¢bes de formacio;

v' Justificar as faltas junto do formador/coordenador, invocando os motivos que lhes deram
origem;

v' Participar na ac3o de formac3o respeitando os colegas e os formadores;

v' Realizar os trabalhos individuais/grupo solicitados;

v' Prestar provas de avaliacdo que lhe forem solicitadas ao longo da ac¢do de formac3o;

v" Preencher no final da acdo de formacdo o questiondrio de avaliagdo fornecido pela equipa
técnica de formacao;

v" N3o reproduzir, divulgar ou fornecer os materiais didaticos/pedagégicos facultados nas acdes a
outras entidades formadoras com vista a realizagcdo das mesmas.

10 Protec¢ao de Dados Pessoais

A LIPOR, no exercicio das suas atribuicdes e competéncias, designadamente enquanto associacdo de municipios
responsavel pelo tratamento e valorizagdo de residuos, trata os dados pessoais de acordo com os principios e regras
decorrentes da legislagdo europeia e nacional sobre protecdo de dados pessoais, em especial do Regulamento (UE)
2016/679, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016 e a Lei 58/2019 de 8 de agosto.

A LIPOR respeita os principios da licitude, da lealdade e da transparéncia, da recolha para finalidades determinadas,
explicitas e legitimas, da minimizacdo, da exatiddo e da seguranca e integridade da informacao.

Adota, ainda, as medidas técnicas e organizativas necessarias ao tratamento dos dados pessoais de forma a garantir
o respeito integral das normas sobre protecdo de dados.



Ao abrigo do disposto no Artigo 13.2 do RGPD, LIPOR presta ao titular todas as informag&es relativas ao tratamento
dos seus dados pessoais:

Responsaveis pelo Tratamento Contacto do Encarregado de Protecdo de Dados (EPD/DPO)

LIPOR - Servigo Intermunicipalizado de Gestdo de Residuos do

Grande Porto, pessoa coletiva n.2 501 394 192, com sede na Rua

Morena, n.2 805, 4435-996 Baguim do Monte, Telef. 229 770 100;

email: protecaodados@lipor.pt

email: DPO@Ilipor.pt

Morada: Apartado 1510 — Baguim do Monte

Destinatdrios

P
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O titular de dados pessoais podera, em qualquer momento, exercer o seu Direito de Informagdo (artigo 132 e 149, do
RGPD), direito de Acesso (art. 15.2, do RGPD), direito de Retificagdo (art. 16.2, do RGPD), direito de Apagamento dos
dados (art. 17.2, do RGPD), direito a Limitagdo do tratamento (art. 18.2, do RGPD), direito de Portabilidade (art. 20.9,
do RGPD); Direito de Oposigdo (art. 21.2, do RGPD) e direito de nao ficar sujeito a Decis6es Individuais Automatizadas
(art. 22.2, do RGPD); Direito de retirar o consentimento, a qualquer momento, sem comprometer a licitude do
tratamento efetuado com base no consentimento previamente dado, nomeadamente no que respeita as imagens ja
utilizadas; Direito a ter uma resposta do responsavel pelo tratamento nos prazos legais, devendo, para tal, contactar-
nos através do enderego de e-mail potecaodados@lipor.pt; Direito ao conhecimento de uma violagdo de dados;
Direito a apresentar reclamag¢do perante a Comissdo Nacional de Protegdo de Dados (CNPD) através do sitio
www.cnpd.pt., ou por carta dirigida para a Av. D. Carlos |, 134, 1.2, 1200-651 Lisboa e os contactos de Telef. 213 928
400, Fax 213 976 832, e-mail geral@cnpd.pt, ou de recorrer aos tribunais comuns

Para informagGes mais detalhadas sobre o tratamento de dados pessoais, deverd ser consultada a Politica de
Privacidade de Dados da LIPOR em www.LIPOR.pt/pt/politica-de-privacidade/.

11 Outras disposigcoes
11.1 Disposigoes finais

a) As sugestdes ou duvidas suscitadas na interpretacdo deste documento deverdo ser esclarecidas junto do
Coordenador Pedagégico.

b) As eventuais situagdes que se encontrem omissas no presente documento serdo objeto de tratamento e decisdo
por parte do Conselho de Administragao da Lipor.
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