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1. OBJETIVO

1.1. O presente regulamento tem como objetivo definir as normas de funcionamento geral dos cursos de
formacao sob a forma de organizacdo de Formacao a Distancia, no formato de e-Learning, promovidos
pela LOCI, sejam cofinanciados, ou nao financiados.

1.2. No formato de formacao a distancia, a LOCI tem como missdo disponibilizar produtos formativos
ajustados ao ambiente e-learning, procurando otimizar a eficacia e eficiéncia pedagogica, promovendo o
potencial deste formato nos atuais contextos de crise ambiental, limitacdo sanitaria e de conjugacao da
vida profissional com a vida familiar.

1.3. A utilizacdo dos servicos formativos da LOCI implica a aceitacao integral e concordancia com os
termos e condigdes expostas no regulamento abaixo descrito, por parte dos formandos e formadores.
NB: este Regulamento nao dispensa a leitura do RIF geral.

2. UTILIZACAO UNICA E INDIVIDUAL

2.1. O registo como formando/a na plataforma de LOCI é individual e intransmissivel e apenas pode ser
usufruida pelo préprio.

2.2. O Nome de Utilizador (Login) e a Password de Acesso apenas podem ser utilizadas, Unica e
exclusivamente pelo formando e ndo podem ser facultadas ou utilizadas por outros individuos ou
entidades.

2.3. Todas as comunicacoes escritas enviadas para o enderenco eletrénico do/a Formando/a destinam-
se Unica e exclusivamente ao/a formando/a e ndo podem ser copiadas, reproduzidas, dadas a consultar
ou serem disponibilizadas a terceiros.

2.4. O/A Formando/a concorda que todos os textos, imagens e outros recursos interativos
disponibilizados na Plataforma Moodle no ambito da Formacado destinam-se Unica e exclusivamente ao
formando, pelo que ndo poderao ser disponibilizados a outro individuo e/ou entidade, mesmo que tenha
assumido o pagamento dos custos de frequéncia do curso.

2.5. O/A Formando/a podera gravar e/ou imprimir os contetidos disponibilizados na Plataforma Moodle
apenas para uso unico e exclusivo, ndo podendo ceder os contelidos a terceiros, copia-los, reproduzi-los
ou manipula-los no todo ou em parte nem os utilizar para fins comerciais, publicitarios ou Formacao de
terceiros, sem autorizacdo prévia da LOCI.

2.6. O/A Formando/a concorda que a LOCI se reserva ao direito de editar ou remover quaisquer
mensagens colocadas no forum de discussdao que coloquem em causa o normal funcionamento da
Formacao ou que as mesmas sejam ofensivas ou alheias aos contetdos do curso, podendo levar a
suspensao da utilizacao do servico online por parte do formando.

2.7. O/A Formando/a concorda que todos os seus acessos € movimentos nas plataformas da LOCI sao
monitorizados e registados.

3. MODELO PEDAGOGICO DA FORMACAO A DISTANCIA

3.1. Cursos e-learning disponibilizados pela LOCI sao totalmente on-line, e podem ter uma componente
sincrona e outra assincrona ou serem desenvolvidos inteiramente numa destas formas de comunicacao,
tendo em conta o tipo de contetdos e o perfil dos participantes.

3.2. A criacdo da acao na Plataforma Eletronica da LOCI obedece a logica de sessdo. A acao esta
estruturada por tépicos, sendo que cada tépico representa uma sessao com duracao de 1 a 3horas.

3.3. Sessdes de formacao a distancia em tempo real (videoconferéncia) através da Plataforma ZOOM ou
MS Teams.

3.4. Recursos e atividades disponibilizados na plataforma Eletronica da LOCI.

3.5. Tutoria ativa e feedback aos formandos através de sessdes sincronas individuais ou coletivas com os
formadores e recurso ao forum para informacao de retorno.
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4. DIREITOS E DEVERES DO FORMANDO/A

4.1. Desde que sejam gravadas e autorizada a sua publicacao e consulta, o/a formando/a beneficia da
possibilidade de visualizacao das sessdes apds a sua gravacao e disponibilizacdo na plataforma daLOCI.
4.2. O/A formando/a tem direito a tutoria ativa, beneficiando da comunicacdo com o/a formador/a nos
momentos que lhe sejam mais convenientes.

4.3. O/A formando/a é responsavel por tomar a iniciativa de realizar as tarefas determinadas pelos/as
formadores/as, participar nos féruns de discussao, cumprir os prazos estabelecidos, realizar o autoestudo
dos contelidos disponibilizados na plataforma.

4.4, O/A formando/a deve ainda interagir com o/a formador/a e com os/as formandos/as, seja durante
as sessoes sincronas, seja através do forum de discussao.

5. REQUISITOS DE UTILIZAGAO DAS PLATAFORMAS DE FORMAGAO DA LOCI

5.1. A utilizacdo dos servicos de formacao LOCI implica:

e 0 acesso a um computador com ligacdo a internet (movel ou fixa);

e um browser (programa para navegar) como por exemplo Internet Explorar, o Mozilla Firefox, o

Google Chrome ou Apple Safari preferencialmente atualizados com as Ultimas versoes;

5.2. O/A Formando/a deverd possuir competéncias basicas no dominio das TIC (Tecnologias de
Informacado e Comunicacao).
5.3. O/A Formando/a devera garantir, antes de proceder a inscricao, a existéncia de condicbes técnicas
necessarias a frequéncia de um determinado curso, nomeadamente ao nivel do equipamento, software,
competéncias, experiéncia profissional, habilitacbes académicas, entre outras especificacoes
mencionadas na pagina de descricdo do curso que pretende frequentar e entregar todos os documentos
comprovativos desse cumprimento, quando aplicavel;
5.4. O/A Formando/a é responsavel por todos os custos associados com o equipamento informatico e
ligacdo a Internet, nomeadamente os custos em que possa incorrer para estabelecer e utilizar uma ligacao
a Internet, assim como os custos das reparacdes técnicas e a impressdo dos materiais pedagégicos.
5.5. ALOCI ndo se responsabiliza pelos problemas de natureza técnica (exemplo: avarias no computador,
problemas com firewall, problemas de acesso a Internet, entre outros).

6. PROCESSO DE INSCRICAO ONLINE E SELECAO DE FORMANDOS

6.1. O/A Formando/a quando se regista na LOCI devera preencher os seus dados no formulario de
inscricdo com informacao veridica e declara estar em situacao legal.

6.2. Na formacao cofinanciada, o/a formando/a devera entregar, via e-mail ou anexando na sua area
reservada da plataforma, a seguinte documentacdo: certificado de habilitacdes; comprovativo de
situacdo profissional, IBAN, e outros identificados nos materiais comunicacionais e ficha técnica do curso.
6.3. O/AFormando/a declara que — através da aceitacao das condigoes gerais de utilizacdo — que os dados
por si preenchidos no site constituem informacdo verdadeira e dizem respeito unicamente a sua prépria
pessoa.

6.4. A inscricdo em um ou mais cursos através do site www.loci.pt supde que o Formando/a tomou
conhecimento e aceita as Condicoes Gerais de Utilizacao.

6.5. Ap6s inscricdo na acdo, o/a Formando/a receberd um e-mail gerado automaticamente pela
plataforma de gestdo da formacao a confirmar a inscricao.

6.6. Caso os dados nao se encontrem corretos, o/a Formando/a podera proceder ou solicitar a alteracao
dos dados ou até mesmo anular a inscricao efetuada.

6.7. O/A Formando/a pode inscrever-se em qualquer curso desde que seja maior de idade e que cumpra
os critérios de entrada, se aplicavel.
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6.8. Caso o curso exija critérios de entrada (ao nivel da qualificacdo ou da experiéncia) para além dos
requisitos de utilizacdo expostos no ponto 5.1., o processo de selecido do/a formando/a devera ter em
conta a andlise e avaliacdo desses critérios.

6.9. Ap6s confirmacao dos cumprimentos dos requisitos dos cursos, os/as formandos/as sao selecionados
por ordem de chegada de inscricao;

6.10. No caso dos cursos que possuam numero maximo de participantes, os/as formandos/as serao
selecionados por ordem de chegada da formalizacao da inscricao;

6.11. O/A Formando/a aceita que para a frequéncia de uma acao existe nimero minimo e maximo de
formandos. Nao se atingindo o nUmero minimo, o inicio da acdo é pode ser alterado ou a acao cancelada.
Ultrapassado o limite maximo o formando podera nao ser selecionado ou ser encaminhado para préxima
edicao.

6.12. O/A Formando/a devera assinar digitalmente os documentos do processo de formandos/as, tais
como ficha de inscricao, contrato de formacao e formulario do participante, remetendo-os a Entidade
Formadora, por correio, caso nao possua assinatura digital.

7. REGRAS DE CONDUTA

7.1. O/A Formando/a deve reger-se por regras e condutas de boa educacao conforme os usos e costumes
de Portugal e obriga-se a dirigir-se e interagir com os colaboradores/as, formadores/as e restantes
Formando/as da LOCI, de forma correta e educada.

7.2. A LOCl reserva o direito de editar ou remover quaisquer mensagens colocadas pelo Formando/a no
féorum de discussao dos cursos, caso estejam a provocar distirbios ao bom funcionamento do curso, ou
sejam ofensivas ou alheias as matérias dos cursos e reserva-se o direito de suspender a utilizacdo do
servico por parte do Formando/a caso essa pratica se repita ou seja considerada grave. O/A
Formando/aceita que fica impedido de:

e Colocar nos foruns de discussdo, ou noutros instrumentos de interacdo social utilizados na
formacao, mensagens comerciais ndo solicitadas (spam), mensagens nio relacionadas com as
tematicas do curso, reclamacoes, pedidos de ordem pessoal ou mensagens que perturbem as
atividades pedagogicas e o bom ambiente formativo;

e Recolher informagdes sobre os/as Formando/as, designadamente nome, telefone e endereco de
e-mail, sem prévia autorizacdo dos Formando/as visados e da LOCI;

e Criar uma identidade falsa, fazer-se passar por outra pessoa ou adotar atitude enganosa junto dos
outros/as Formandos/as, os formadores ou colaboradores da LOCI;

e Transmitir qualquer material que possa estar protegido por patentes, direitos de autor ou outras
formas de protecao de propriedade intelectual e para o qual ndo tenha direitos de transmissao ou
utilizacao;

e Transmitir virus ou qualquer outro tipo de codigo destrutivo, nefasto que possa causar danos a
terceiros.

7.3. ALOClI reserva-se o direito de denunciar o contrato a qualquer momento, caso o/a Formando/a viole,
ameace violar ou demonstrar ndo pretender vir a cumprir com as Condicoes expostas neste Regulamento,
sem direito a qualquer medida compensatoéria ou indemnizacao.

8. CONDICOES DE FREQUENCIA DA FORMACAO E-LEARNING

8.1. Para frequentar um curso e-learning o/a Formando/a devera efetuar a sua inscricdo no site.
Finalizada a inscricdo, incluindo o pagamento (no caso de cursos ndo financiados), a LOCI envia por e-
mail, ao/a Formando/a, os dados de acesso a sua area pessoal em www.loci.pt onde encontrard o
curso/acao em que se inscreveu assim como todas as orientacdes necessarias para encontrar recursos,
realizar atividades ou para aceder a videoconferéncias.
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8.2. Apos entrar na Plataforma, o/a Formando/a tera acesso livre e ilimitado a sua area de utilizador,
cursos em que se encontra inscrito e toda a documentacao de suporte.

8.3. Uma vez iniciado o curso, o/a Formando/a tem acesso ao mesmo 24 horas por dia, desde o primeiro
dia do curso até 30 dias apds o término da acao de formacao.

8.4. Durante o periodo do curso, é dever do/a Formando/a frequentar o mesmo, garantindo realizacao
das propostas de trabalho e dos testes de avaliacao e a participacao online nos desafios solicitados pelos
formadores.

8.5. Durante a frequéncia dos cursos com formador/a, o Formando/a tem direito a uma tutoria prestada
por um/a formador/a através do férum, sendo garantida uma resposta no prazo maximo de 48 horas
apos a colocacdo da mensagem, ndo sendo aceites trabalhos entregues por e-mail ou correio ou
colocados em outros foruns que nao os do respetivo curso.

8.6. O/A Formando/a aceita que para ter aproveitamento no curso terd de cumprir os critérios de
avaliacdo do curso e que sao comunicados pelo formador e/ou pela Equipa Técnico-pedagogica nos
primeiros dias de acesso ao curso, ou através no férum de discussao.

8.7. O/A Formando/a aceita que o facto de ndo ler as mensagens colocadas no férum de discussao ou
nao comparecer, sem aviso prévio ou justificacao, as sessoes sincronas agendadas com o/a formador/a,
ndo o isenta de responsabilidades no ndo cumprimento dos critérios minimos de aprovacao no curso,
quando aplicavel.

8.8. O/A Formando/a aceita, caso a sua inscricdo tenha sido paga pela sua entidade patronal, esta tem
direito a ser informada sobre a progressao da sua aprendizagem e a solicitar um relatério de avaliacdo
no final da formacao.

8.9. As faltas nao poderao ultrapassar 10% do total de horas de formacao na formacao cofinanciada e na
formacao nao financiada, é preciso ter em conta a legislacio setorial que é sempre exposta no contrato
de formando/a e nas informacdes do curso.

8.10. Se ultrapassado este limite, o formador podera desencadear medidas de recuperacao pedagébgica,
em comum acordo com o/a formando/a visando a recuperacio dos conteldos ndo adquiridos e que
poderdo passar pela visualizacdo das gravacdes e resposta a propostas de exercicios. No caso de
formacao da area 840 — servicos de transporte, o ndo cumprimento de frequéncia minima, em cada
modulo, implica a reprovacao do curso.

8.11. O/A Formando/a aceita que pontualmente poderao existir dificuldades no acesso as plataformas
da LOCI e as sessoes sincronas. Sempre que tal dificuldade ocorra o formando/a poderé visualizar as
gravacoes das sessoes.

8.12. A LOCI realizara todos os esforcos possiveis para manter o correto funcionamento da plataforma
de formacao a distancia, procurando garantir a acessibilidade da mesma 24 horas por dia, 7 dias por
semana. No entanto, a LOCI ndo se responsabiliza por eventuais falhas técnicas ou dificuldades no
funcionamento dependentes de fatores alheios a sua vontade e externos a si.

9. REGRAS DE PARTICIPACAO NAS SESSOES SINCRONAS
Para maximizacao da eficacia pedagogica importa que os/as formandos/as cumpram um conjunto de
regras na sala virtual, designadamente:

a) Os intervenientes acedem a www.loci.pt e na sua drea reservada encontram o acesso a sessio;

b) Devem entrar 5 minutos antes do inicio da sessdo na respetiva plataforma (conforme link enviado);

c) Durante a sessdo devem manter o microfone desligado e sé o ligar quando o formando/a
pretender intervir;

d) Evitar falar em sobreposicdo ao formador ou a outros participantes. Sempre que possivel,
assinalar “mao” para pedir a palavra;

MOD.FP.072.03 C Pagina 6 de 9
ERTIFICADA


http://www.loci.pt/

LOCI

e) Manter a cAmara ligada;

f)  Evitar ruidos no espaco onde assiste a formacao sincrona;

g) Para aresolucdo de dificuldades técnicas, solicitar apoio adicional ao formador em momento
externo a sessao, evitando atrasos no desenrolar da sessao;

h) Manter a plataforma moodle aberta em simultdneo com a plataforma de videoconferéncia;

i) Dispor de carregador do portatil junto ao mesmo evitando corte da sessio;

j)  Utilizar o chat apenas para assuntos relacionados com a sessao.

k) Sempre que o/a formando/a manifeste um problema/dificuldade que seja muito especifico
(exemplo: acesso as atividades da Moodle), o formador fard o apoio num intervalo ou no final da
sessao, ou em momento a agendar conjuntamente, de forma a ndo prejudicar o avanco da
sessao.

10. PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

10.1. Salvo em declaracao expressa, regra geral o Formando/a aceita e autoriza a gravagao da cessao,
com captacao e gravacao de imagem e som e seu posterior tratamento, quer para o efeito de auditoria
pelas entidades financiadoras/supervisoras, quer para disponibilizacdo das gravacoes na plataforma
moodle, para que as mesmas possam ser visionadas de forma assincrona.

10.2. Os dados pessoais fornecidos pelo/a Formando/a no formulério de registo da Plataformas de
formacdo a distancia e/ou comunicados a LOCI estdo protegidos pela legislacio em vigor e sao
estritamente necessérios para identificar o Formando/a;

10.3. E assegurada a confidencialidade e seguranca de toda a informacao facultada pelo Formando/a,
que se destina exclusivamente a ser utilizada para fins de formacdo e procedimentos administrativos
referentes a pagamentos, emissdo e envio de recibos, certificados de qualificacbes e/ou formacao
profissional e outros documentos;

10.4. O/A Formando/a tem o direito de consultar, alterar/atualizar ou exercer o direito ao esquecimento
dos dados pessoais, bastando, para isso, contatar por escrito a Equipa da LOCI no qual agilizard os
esforcos necessarios para concretizar o pedido do/a Formando/a. Na formacdo certificada e/ou
cofinanciada os dados pessoais serdo armazenados pelo periodo legal em que os processos estejam
sujeitos a auditoria pelas entidades financiadoras e supervisoras, nacionais e comunitarias, sendo que
neste periodo o/a formando/a abdica do seu direito a eliminacao dos dados.

11. PROCEDIMENTOS RELATIVOS A QUEIXAS/RECLAMAGOES SUGESTOES
Consultar Regulamento de Funcionamento da Formacéo (geral)

12. AVALIAGOES, DECLARAGOES DE FREQUENCIA E CERTIFICADOS DE FORMAGAO

PROFISSIONAL

12.1. Na adesdo ao curso, o/a Formando/a toma conhecimento dos critérios de avaliacao,
nomeadamente a ponderacdo de cada elemento (trabalhos propostos nas diferentes unidades, o
resultado dos testes de avaliacao e a participacdo online no férum de discussao, participacdo nas sessoes
sincronas) para o apuramento da classificacao final.

12.2. A avaliacdo constitui um elemento integrante e fundamental na Formacao da LOCI e contempla os
seguintes aspetos:

* Avaliacdo da aprendizagem / Avaliacdo de conhecimentos: Esta avaliacdo pode ser qualitativa ou
quantitativa. A avaliacdo de Conhecimentos sera realizada de acordo com os objetivos especificos de
cada acao, podendo para o efeito, ser utilizados diferentes instrumentos de avaliacido, nomeadamente
provas de conhecimento, entre outros;
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* Avaliacao dasatisfacao — A avaliacdo da satisfacdo/reacdo da acao de formacdo, em particular no que
se refere ao cumprimento dos objetivos propostos e ao nivel técnico—pedagdgico evidenciado, sera
efetuada através do preenchimento pelo formando do Questionario de Avaliacdo da Acdao deFormacao;
e Avaliacdo do desempenho doformador/a

* Avaliacao global da formacao — a avaliacdo global da formacéo ¢é efetuada com base no Questionario
de Avaliacdo da Acdo de Formacao de onde se gera o Relatério de Avaliacao da Formacao, que traduz a
avaliacdo de cada acao de formacao;

< Avaliacido do impacto (pds-formacio) — questionario online enviado ao formando até seis meses apds
a conclusao do curso para avaliacao do impacto da formacao.

12.3. No final da formacao todos os participantes que tenham concluido a formacdo com
aproveitamento, isto é, uma avaliacdo igual a superior a 10 valores (numa escala de 0-20 valores) tém
direito a um Certificado de Qualificacdes (na FMC) ou de Formacao Profissional (extra catalogo), emitido
de acordo com os requisitos legais em vigor, bem como respeitando as regras internas da LOCI (Ver RIF
geral).

12.4. Os certificados sdo emitidos no prazo maximo de 30 dias apds o término do curso e expedidos para
a morada indicada pelo/a Formando/a. Contudo, pode o/a Formando/a solicitar a emissdo urgente do
certificado, suportando os portes associados ao envio urgente.

13. EQUIPA TECNICO-PEDAGOGICA:
13.1 Cabe a equipa técnico-pedagdgica da LOCI apoiar o/a Formando/a em questdes nao diretamente
relacionadas com as tematicas do curso, como esclarecer os objetivos e programa do curso, as edicoes
disponiveis, o funcionamento do curso e da plataforma.
13.2. Sao atribuicoes especificas do/a coordenador/a pedagogico/a:
a) ldentificartematicas comconteudos e atividades praticas ajustadas ao formato “e-learning”;
b) Planear o respetivo itinerario de formacao, combinando atividades sincronas e assincronas na
proporcdo adequada aos contetdos e destinatarios abrangidos, garantindo que o somatériodas
horas afetas as atividades sincronas e assincronas corresponde a carga horaria definida para a
acao.
c) Planificar a agdo ajustando cronogramas e duracao das sessdes ao formato “e-learning”;
d) Selecionarformandos com perfil ajustado ao formato “e-learning” (conhecimentos basicos de
informatica e possuir meios tecnoldgicos para acesso as sessoes sincronas);
e) Selecionar formadores com perfil pedagbgico adequado a esta forma de organizacdo da

formacao;

f) Validar a adequacéo dos materiais pedagogicos para o desenvolvimento da acdo no formato a
distancia;

g) Garantir que todos os participantes e formador/es/as possuem os seus dados de acesso ao
sistema;

h) Familiarizar o formando/a com o layout do curso/acdo, onde cada topico corresponde a uma
sessao completa, de acordo com o cronograma.

i) Acompanhar a acdo e assegurar a comunicacao entre todos os intervenientes, bem como
assegurar a resolucao de questoes técnicas.

j)  Garantir a assiduidade dos formandos, identificando e resolvendo dificuldades de acesso.

k) Assegurar osregistos e evidéncias do desenvolvimento da acio a constar no respetivo DTP digital.

13.3. Sempre que necessario, o/a Formando/a podera ainda recorrer a Coordenacao Pedagdgica do curso
caso considere que existem falhas pedagogicas (tais como: o desempenho do formador ndo seja
adequado ou que a equipa técnico-pedagdgica ndo conseguiu responder corretamente as suas questoes).
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13.4. Cabe ao Gestor da Formacao articular em conjunto com o Coordenador Pedagégico, assegurando
0 apoio a gestao da formacao, o acompanhamento pedagogico de acdes de formacao e a articulacdo com
a equipa de formadores para garantir o bom funcionamento das atividades formativas.

14. FORMADOR/A TUTOR:
E funcio do/a formador/a:
a) Informar e esclarecer o participante sobre o programa da UFCD: objetivos, atividades a realizar
ao longo da acao e utilizacao do Moodle;
b) Disponibilizar recursos e atividades no Moodle, tendo em conta o perfil dos participantes, numa
I6gica de recursos e atividades apelativas para o participante;
c) Corrigir trabalhos identificando pontos positivos e elementos de melhoria; verificar se o
formando executou as atividades propostas;
d) Apoiar e motivar o participante na progressao das suas aprendizagens e esclarecer diividas sobre
as matérias;
e) Gerir participacdes sincronas e assincronas de forma equilibrada e equitativa para o
esclarecimento de duvidas;
f) Orientar e dinamizar atividades sincronas e assincronas;
g) Acompanhar as atividades propostas (individuais e de grupo) fornecendo feedback;
h) Avaliar os formandos utilizando as atividades do Moodle e a observacio, ao longo das sessoes.

15. DISPOSICOES GERAIS

15.1. Este regulamento, bem como qualquer interpretacdo ou disputa relativa a ele rege-se pela
legislacdo portuguesa. Pararesolucao de litigios emergentes, considera-se competente o foro da comarca
de Penafiel

15.2. Quaisquer davidas respeitantes as disposicdes constantes no presente Regulamento poderao ser
esclarecidas junto da Equipa, via Internet para o endereco eletrénico “geral@loci.pt”.

15.3. Qualquer situacdo que se encontre omissa no presente regulamento sera interpretada pela Equipa
da LOCI tendo por base o regulamento interno de funcionamento da formacao (geral).

15.4. Todos/as os/as formandos/as, formadores/as e outros intervenientes na formacao tém direito a
consulta do presente regulamento o qual é divulgado no site para acesso livre.

15.5. A leitura do presente regulamento ndo dispensa a leitura do Regulamento Interno de Formacao.

16. FONTES CONSULTADAS:
e FORMACAO A DISTANCIA - Combate ao COVID-19. POISE. 25 maio 2020.
e Guiada Certificacao de Entidades Formadoras. Sistema e Requisitos de Certificacdo. Versdo 2.17.
e Orientacdes da DGERT.
e Regulamentos de funcionamento de entidades formadoras, publicitados nos seus sites.

Ultima atualizacdo, agosto de 2022
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