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1. Politica e estratégia da entidade

1.1 Missao

Empreender solugGes inovadoras na gestdo de recursos promovendo uma abordagem circular e a criagdo de valor
partilhado

1.2 Visao
Queremos estar no mercado global e criar tendéncias para o futuro sustentavel.
1.3 Valores e Principios
e Ser Ambicioso e apaixonado.
e Ser Criativo e pensar positivo.
e  Ser Responsavel e rigoroso.
e Ser Etico e Ser EQUIPAL
1.4 Modalidades de Formagao
A modalidade prevista é a de formagdo continua/atualizacdo ou aperfeicoamento. A intervenc¢do da LIPOR vai no
sentido de corresponder as exigéncias de mercado e necessidades coletivas e individuais dos formandos.
1.5 Formas de Organizacao da Formagao
As formas de organiza¢do 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 qualificagGes, assim como
a técnicos de empresas ou outras entidades coletivas interessadas em planos de formacao.
1.7 Bolsa de formadores
A Lipor dispde de uma bolsa de formadores internos e externos em constante atualizagdo e crescimento. Contudo,

em areas onde n3o haja formadores com o perfil apropriado, a Lipor procurara para a sua bolsa de formadores,
personalidades que oferecam garantias de qualidade cientifico-pedagdgica.
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2. Formas e Métodos de Inscrigdo e Selegdo
2.1 Divulgagao de agdes de formacgdo e outras iniciativas
A Lipor divulga as suas atividades formativas pelos seguintes suportes de informacgao:

a) Portal da Lipor

b) Correio eletrénico

c) E-news

d) E-marketing

e) Redes Sociais

f) Flyers

g) Outros meios de divulgacdo

2.2. Formas e métodos de inscri¢gao

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-inscricdo encontra-se disponivel no portal da Lipor em www.lipor.pt

c) A inscricdo sé é valida apds confirmagcdo por correio eletrénico do Gestor de formagdo ou Coordenador
Pedagdgico.

3. Formas e métodos de selegao dos formandos

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

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

c) Eassegurada a confidencialidade de toda a informag&o facultada, sendo que esta é necessaria para o processo
formativo e destina-se exclusivamente a ser utilizada para fins da formagao.

d) Para cada modalidade de formagdo desenvolvida, sdo definidos os respetivos critérios de sele¢do que terdo
sempre em consideragdo, o enquadramento legal aplicavel.

e) Os critérios de selecdo gerais sdo os seguintes:

v' Preenchimento/satisfacdo dos requisitos formais definidos;

v" Andlise curricular;

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¢cdo com indole preferencial, bem
como etapas de seleg¢do adicionais, tais como entrevistas ou a realizagao de testes ou provas de selegao.

4. Condigoes de Frequéncia
4.1 Requisitos de participagdo

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

a) No inicio da agdo é prestada ao formando toda a informacgdo relativa as condi¢Ges de frequéncia do curso,
nomeadamente:
v' As carateristicas da a¢do (durac3o, local de realiza¢do, programa de financiamento da a¢do — nos
casos em que é aplicavel);
v' Direitos e deveres dos formandos, com referéncia aos apoios financeiros concedidos, no caso de
acGes 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 hordria total.
v" Desde que devidamente comprovadas, serdo 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 for¢a maior devidamente comprovados e aceites pelo Coordenador Pedagdgico;
v Por faltas injustificadas entendem-se todas as nao previstas nos nimeros anteriores.
v' Estas condi¢bes poderdo ser formalizadas através de contrato de formacdo sempre que a Lipor
o considere necessario ou por imposicdo da legislagdo em vigor.
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b) A formagdo em regime e-Learning ndo implica a deslocacdo as instalagBes, pelo que ndo existe controlo de
assiduidade, mas sim de tarefas efetuadas / concluidas.

5. Regime de Pagamentos e politica de devolugdes e isen¢Oes

a) Asinscri¢Oes sdo pagas mediante o montante indicado nos meios de divulgagao.

b) O pagamento devera ser efetuado por transferéncia bancdria ou, quando aplicavel por referéncia multibanco.

c) A participacdo na agdo de formagdo é condicionada ao pagamento prévio da inscri¢cdo, pelo que o mesmo devera
ser regularizado até as datas indicadas nos meios de divulgacdo, sob pena de ndo ser considerada valida a
inscrigao.

d) A confirmagdo da inscrigdo na agdo de formagdo sera feita através de envio de e-mail por parte do Gestor de
formacdo ou Coordenador pedagdgico.

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

f) Qualquer desisténcia deverda ser comunicada ao Gestor de Formagdo ou Coordenador Pedagédgico, por escrito.

g) Caso a desisténcia seja comunicada a Lipor ap0ds ter sido confirmada a agdo de formagdo, a Lipor reserva-se no
direito de devolver apenas 50% do valor da inscricdo. A comunicagdo da desisténcia apds inicio da agdo de
formacgdo implica a ndo devolugdo do valor da inscrigdo.

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

6. Condicoes de funcionamento da formagao
6.1. Local e hordrio de realizagdo

a) A formacdo sera realizada nas instalagcdes da Academia Lipor, podendo, no entanto, ser utilizado outro espago
fisico em fun¢do da modalidade de formac&o e/ou objetivo do projeto.

b) As acGes de formagdo poderdo ser desenvolvidas em horario laboral ou pds-laboral em fungdo da modalidade
de formagado e/ou objetivo do projeto.

c) O local e horario de realizagdo da formagdo é divulgado aos formandos, no material de divulgagdo associado a
cada curso desenvolvido.

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

Durante as agOes 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 alteragdo de formadores, local ou horario de realizagdo da formagao,
desde que isso ndo inviabilize os objetivos da acdo, comprometendo-se, nestes casos, a comunicar as alteragdes
ocorridas com a antecedéncia possivel.

7. Interrupgoes e possibilidade de repeticoes 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 interrupg¢ao, empenhar-se-a para resolver o problema e rapidamente dar
continuidade a formagao.

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

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

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

8. Procedimentos relativos a queixas e reclamagoes

a) O formando podera, em situacdo de ndo cumprimento por parte da entidade formadora do estabelecido neste
Regulamento, apresentar a sua reclamagdo, no prazo de 30 (trinta) dias apds a ocorréncia, nos seguintes
moldes:

v" No decorrer da a¢do de formacdo junto do Coordenador Pedagdgico ou do atendimento;
v" No final da acdo de formac3o mediante o preenchimento do questiondrio final;
v' Apds a acdo de formacg3o por escrito.
b) Em qualquer dos casos, a reclamacdo devera ser formalizada por escrito, no Livro de Reclamagdes ou Boletim de
Reclamacdes, justificando as razdes do descontentamento.
c) O tratamento da reclamacgdo é efetuado pelo Gestor de Formagdo da Lipor que procederd a formalizagdo da
resposta, por escrito, nos 15 (quinze) dias contados da data de rece¢do da reclamagdo.

9. Descrigdo genéricas das responsabilidades

9.1 Principais Deveres e Responsabilidades do Gestor da Formagao
Responsabilidades:

Assegurar o cumprimento dos objetivos do Plano de Intervencdo relativamente a formacgao;
Elaborar o Balanco de Atividades;
Assegurar o cumprimento dos requisitos de certificacdo e a liga¢do ao sistema;
Assegurar a articulagdo da fungdo formativa as restantes fungdes dentro da organizagdo;
Funcionar como elo de ligagdo entre a dire¢do e os clientes ou utilizadores;
Ao nivel do planeamento das atividades formativas, coordenar o desenvolvimento de
diagndsticos de necessidades de formacao;

v/ Coordenar a elaboracio de propostas de intervencio formativa;
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v' Coordenar a planificacdo da atividade formativa, nomeadamente intervindo na calendarizac3o
das intervengdes e agenciamento dos meios fisicos, recursos humanos e financeiros a afetar ao projeto e
criagdo de regulamentos de funcionamento;

v' Colaborar na elaboragdo de orcamentos subjacentes aos projetos formativos desenvolvidos;

v" Ao nivel da organiza¢do e promoc3o da formacio, coordenar a elaborac¢do de referenciais de
formacgao;

v' Coordenar o processo de selecio dos formadores a integrar na bolsa interna da entidade,
assegurando a adequacdo das respetivas competéncias aos referenciais de formacgdo a desenvolver;

v' Coordenar a concecdo de programa de formacio;

v' Assegurar a elaborag&o e atualizagdo de documentag&o diversa de suporte ao desenvolvimento
da formagao, nomeadamente através do controlo documental;

v" Orientar a concec¢do e elabora¢do dos suportes didaticos para a formacdo, realizada pelos
formadores, assegurando a sua adequacgdo aos objetivos estabelecidos;

v' Definir as atividades de promogao da formac3o, e os meios de divulgacdo adequados;

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

v" Proceder a anélise dos dados recolhidos através desses instrumentos;
v' Garantir a confidencialidade dos materiais entregues pelos formandos e impedir a sua utilizac3o
para outros fins;

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

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 formagdo, garantindo a intervencdo necessdria
quando apropriada;
v' Acompanhar os formandos ao longo do processo formativo e pedagdgico;
v" Informar os formandos sobre qualquer alteracio de funcionamento;
v' Elaboracdo de um relatério final, de cariz interno, da a¢do 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 declara¢do onde
conste o niumero de horas assistidas.
v' Coordenar o processo de selecio dos formadores a integrar na bolsa interna da entidade,
assegurando a adequacdo das respetivas competéncias aos referenciais de formacdo a desenvolver;
v' Coordenar a concec¢do de programa de formacao;
v' Assegurar a elaboracdo e atualizacdo de documentacdo diversa de suporte ao desenvolvimento da
formagdo, 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 promog¢3o da formac3o, e os meios de divulgacdo adequados;
v' Ao nivel da avaliacdo e acompanhamento da formagdo, coordenar e definir a construcdo dos
modelos e instrumentos de avaliagdo;
v' Proceder a analise dos dados recolhidos através desses instrumentos;
v' Definir os ajustamentos e revisdes a implementar nesses instrumentos, tendo em conta os
resultados da analise quantitativa e qualitativa do processo e efeitos da formacgao.

9.3 Principais Deveres e Responsabilidades dos Formadores

Sdo responsabilidades e deveres dos formadores:
v' Cumprir o hordrio estabelecido bem como o nimero total de horas previstas para a acdo de
formacao;
v' Cumprir na integra o conteldo programatico planeado para a a¢3o de formac3o;
v’ Preparar, planificar, desenvolver e avaliar o processo formativo de que é responsavel;
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v' Esclarecer todos os formandos relativamente a davidas colocadas no &mbito dos contetdos
programaticos da acao de formacgao;

v" Controlar a assiduidade e pontualidade dos formandos;

v' Proceder a avaliagdo de aprendizagem dos formandos com base na grelha de avaliagdo
produzida para o efeito;

v" Solicitar a todos os formandos o preenchimento de um questionéario de avaliacdo da a¢3o de
formacgao;

v" Preencher um questionério de avaliacdo final da acdo de formac3o;

v' Entregar os materiais elaborados pelos formandos, no &mbito da formac&o, para integracio do
dossié do curso, garantindo a sua confidencialidade;

v' Registar as reclamagdes 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 concretizagio das iniciativas de divulga¢do da formagdo, prestando esclarecimentos
a potenciais formandos;
v' Colaborar no desenvolvimento do processo de selecdo dos formandos, nomeadamente na
recolha da documentacdo obrigatdria;
v' Apoiar no atendimento aos formandos.

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

As principais responsabilidades sdo:
v" Assegurar a boa conservacdo de espacos e equipamentos onde decorre a formacio, 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 documenta¢do de suporte ao desenvolvimento da
formacdo e no agenciamento dos recursos fisicos necessarios a sua execucao.

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

v' Zelar pelas instalacdes e pelos meios materiais e técnicos disponiveis;
v" Frequentar com assiduidade e pontualidade as a¢bes de formacao;
v' Justificar as faltas junto do formador/coordenador, invocando os motivos que lhes deram

origem;

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

v' Realizar trabalhos individuais/grupo;

v' Prestar provas de avalia¢io que |he forem solicitadas ao longo da acdo de formac3o;

v" Preencher no final da ac3o de formac3o o questiondrio de avaliacdo fornecido pela equipa

técnica de formacao;
v" N3o reproduzir, divulgar ou fornecer os materiais didaticos/pedagdgicos facultados nas acdes a
outras entidades formadoras com vista a realizagdo das mesmas.

10 Protec¢ao de Dados Pessoais

10.1 Responsavel pelo Tratamento

Enguanto responsavel pelo tratamento dos dados pessoais recolhidos no ambito das atividades desenvolvidas pela
Academia LIPOR, a LIPOR presta aos titulares dos dados pessoais toda a informacao relativa ao tratamento dos seus
dados.
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10.2 Finalidades e Fundamento de Licitude para o Tratamento de Dados Pessoais

O consentimento consiste numa manifestagdo de vontade, livre, especifica, informada e explicita, pela qual o titular
dos dados aceita, mediante uma declaragdo ou ato positivo inequivoco, o tratamento dos mesmos.

Esse consentimento é prestado pelo titular dos dados pessoais no momento da inscri¢do, através do preenchimento
do Formuldrio Academia, disponivel no site da LIPOR.

Os dados pessoais recolhidos juntos dos formandos sdo os estritamente necessarios para o processo formativo e
apenas serdo utilizados nesse contexto.

Ao facultar os seus dados pessoais para efeitos de participagdo nas atividades desenvolvidas pela Academia LIPOR, o
formando poder3, ainda, autorizar que Ihe sejam enviadas informag8es adicionais relativas a formagdo profissional,
assim como iniciativas promovidas pela LIPOR e seus municipios associados, através do envio de Newsletter.

10.3 Prazo de Conservagao

Os dados fornecidos pelo titular para a realizacdo de formagGes na Academia LIPOR serdo conservados pelo prazo
de 5 anos, a contar da data de realizagdo da formagao, para efeitos de auditoria de entidades certificadoras.

10.4 Direitos dos Titulares de Dados Pessoais

O titular de dados pessoais podera, em qualquer momento, exercer os seus direitos de acesso, retificagao, atualizagado,
limitacdo, apagamento, oposicdo ao tratamento dos seus dados pessoais, remog¢do do consentimento, e de
portabilidade, salvo quando indispensaveis a prestacdo dos servicos e/ou fornecimento de produtos, ou aos
cumprimentos de obrigacGes legais.

O exercicio dos direitos acima mencionados, pedidos de esclarecimento ou obtengdo de informagdo complementar,
podera ser realizado através de email para o enderego eletrénico protecaodados@lipor.pt, ou por carta enderegada
a Encarregado Protegdo Dados LIPOR, Apartado 1510 — Baguim do Monte.

O titular de dados pessoais podera, a qualquer momento, retirar o consentimento fornecido nos termos da segunda
parte do n.2 10.2, devendo, para o efeito, solicitar a alteragdo do formulario de inscrigdo disponivel no site da LIPOR.
Para mais informacg&es sob a forma como tratamos e protegemos os seus dados pessoais, por favor consulte a nossa
Politica de Privacidade de Dados em www.lipor.pt/pt/politica-de-privacidade.

11 Outras disposi¢oes
11.1 Disposigoes finais

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

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