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INTRODUCAO

A ARCIAL - Associagdo para a Recuperacdo de Criancas Inadaptadas de Oliveira do
Hospital, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, de utilidade publica, que tem
como objetivo principal o apoio a jovens e adultos com Dificuldades de Desenvolvimento
Intelectuais e/ou outras, bem como as familias, na integracdo social, na educacdo e formacéo
profissional, ocupacao, reabilitacédo e salde.

Este Regulamento Interno pretende dar a conhecer o funcionamento da Resposta
Social — Formagcao Profissional, da ARCIAL.

O presente Regulamento define as disposigbes/normas de acesso, frequéncia e de
funcionamento de ag¢des de Formacéo Profissional, no @mbito da Tipologia de Intervengéo 6.2
— “Qualificacdo de Pessoas com Deficiéncias e Incapacidades”, do Eixo n°®6 “Cidadania,

Inclusdo e Desenvolvimento Social”, e rege-se pelas seguintes normas:
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Norma I - Ambito da Aplicac&o

A ARCIAL - Associagdo para a Recuperacdo de Criangas Inadaptadas integra o
Departamento de Formagdo Profissional, que tem como objetivo o apoio no processo de
formacao e insercdo/reinsercao profissional de pessoas com deficiéncia ou incapacidades (PCDI),
posicionando-se como parceiro local estratégico nos processos de inclusao.

A resposta social da Formacéo Profissional da ARCIAL, criada em 1993, funciona de forma
autonoma cumprindo as disposi¢des do Fundo Social Europeu, co-financiado pelo Programa
Operacional Potencial Humano (POPH) com o apoio do Instituto de Emprego e Formagao
Profissional, no ambito da Tipologia de Intervencdo 6.2 — “Qualificacdo das Pessoas com
Deficiéncia e Incapacidades”, do Eixo 6 “Cidadania, Incluséo e Desenvolvimento Social’, e os

requisitos da Acreditacédo da Direcdo de Servicos de Qualidade e Acreditacdo (DSQA).

Norma Il — Legislacéo Aplicavel
O presente Regulamento ndo exclui a necessidade de consulta e leitura atenta dos
diplomas legais que suportam a aplicacdo nacional do QREN, da Politica de Emprego, do Sistema
Nacional de QualificacBes, assim como da Politica de Reabilitacdo Profissional, com especial
destaque para:

o Decreto-Lei n©312/2007, de 17 de setembro, que define o modelo de governacdo do
QREN;

o Decreto-Regulamentar n®84-A/2007, de 10 de dezembro que define o regime geral de
aplicacdo do FSE;

o Despacho Normativo n®4-A/2008, de 24 de janeiro, com a redacédo que lhe foi dada pelo
Despacho Normativo n®12/2009, de 17 de marco, que fixa a natureza e os limites
maximos dos custos elegiveis;

e Regulamento Especifico da Tipologia 6.2 — Qualificacdo de Pessoas com Deficiéncias e
Incapacidades aprovado pelo Despacho n®18360/2004, de 20 de junho, publicado em
Diario da Republica, 22 Série, n°131, de 9 de julho de 2008;
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e Lei n°38/2004, de 18 de agosto, que define as bases do regime juridico da prevencéo,
habilitacdo, reabilitacdo e participacdo da pessoa com deficiéncia;

o Decreto-Lei n°® 132/1999, de 12 de abril, que define o quadro da politica de emprego;

o Decreto-Lei n°396/2007, de 31 de dezembro, que institui o Sistema Nacional de
Qualificacoes;

o Decreto-Lei n°® 290/2009, de 12 de outubro, que define o regime de concessédo de apoio
técnico e financeiro para o desenvolvimento das politicas de emprego e apoio a

gualificacdo das pessoas com deficiéncias e incapacidades.

Norma 111 — Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento consagra 0s principios
estabelecidos pelo Estatuto do Formando baseado num conjunto de direitos e deveres,
assim como define as condi¢cbes de frequéncia da formagédo profissional e o regime
disciplinar aplicavel. Neste sentido, visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes (formandos) e demais interessados;

2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta
social — Formacédo Profissional, as normas em vigor, a estrutura curricular, 0s
conteudos programaticos, a duracdo da formacdo e a carga horaria, as avaliacdes e a
sua periodicidade, com base nas premissas da Tipologia 6.2 (POPH);

3. Promover a participacdo ativa dos clientes (formandos) ou seus representantes legais/

ao nivel da gestdo da resposta social.

Norma IV — Servigos Prestados e A¢gdes Desenvolvidas
A Formacdo Profissional da Arcial, no ambito da Tipologia referida na Norma I,
proporciona as Pessoas com Deficiéncia ou Incapacidades a prestacdo dos seguintes

servicos/acoes:

1. Servigos/acBes principais:

1.1. Formacdo Profissional Inicial

e Empregado/a de Andares

e Cozinheiro/a
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e Padaria e Pastelaria

e Operador/a de Jardinagem

1.2. Formacéo Profissional Continua

2. Servigos complementares:
e Transporte,
¢ Alimentacéo,
e Cuidados de higiene (caso seja necessario),
o Terapias (Psicologia, Reabilitacdo e Motricidade, Fisioterapia, Servigo Social),
e Desenvolvimento Pessoal e Social,

e Qutros/as.

Norma V — Objetivos das A¢bes de Formacéao Profissional
A Formagcéo Profissional, visa dotar as Pessoas com Deficiéncias ou Incapacidades
(PCDI), com conhecimentos e competéncias pessoais, sociais e profissionais necessarios a
obtencdo de uma qualificacdo profissional que Ihes permita o exercicio de uma atividade
profissional, a inser¢do no mercado de trabalho, a manutencdo e a progressdo profissional

de forma sustentada, tendo em consideracédo as necessidades especificas desta populacéo.

Norma VI — Destinatarios

1. S8o destinatarios/as das acgbes previstas no ponto 1.1 da Norma IV, as Pessoas com
Deficiéncias ou Incapacidades (PCDI), com idade minima legal de 16 anos e inscritas no
Centro de Emprego, que pretendam ingressar no mercado de trabalho e que néo
possuam uma habilitagdo profissional compativel com o exercicio de uma profissdo ou
ocupacdo de um posto de trabalho.

2. Sdo destinatarios das acdes previstas no ponto 1.1 da Norma IV as Pessoas com
Deficiéncias ou Incapacidades (PCDI), empregadas ou desempregadas, que pretendam
melhorar as respetivas qualificacdes visando a manutencdo do emprego, progressdo na
carreira ou reingresso no mercado de trabalho, ajustando ou aumentando as suas

gualificagbes de acordo com as necessidades, das empresas e do mercado de trabalho,
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sdo candidatos privilegiados os que se encontram em situacdo de desemprego ou
inscritos no Centro de Emprego ha pelo menos 6 meses.

3. Sao destinatarios das a¢6es referenciadas no ponto 1.1 e 1.2 da Norma IV os que, face a

natureza da sua incapacidade, ndo reunem condi¢6es para aceder a oferta formativa das

estruturas regulares.

Norma V11 — Duracao das Acdes
1. As agOes de Formagéo Profissional Inicial, previstas no ponto 1.1 da Norma IV, tém uma
duracdo minima de duas mil e seiscentas horas e méaxima de trés mil e seiscentas horas.
2. As agdes de Formagdo Profissional Continua, tém uma duracdo méaxima de quatrocentas

horas.

Norma V111 — Frequéncia de nova formacgéao
Os formandos que participam nas acgdes previstas no ponto 1.1 e 1.2 da Norma 1V, sé
podem aceder a acdes do mesmo tipo (Formacéao Profissional Inicial ou Continua), decorrido um
prazo ndo inferior ao da duracdo das acbes frequentadas, salvo situacdes excepcionais

devidamente fundamentadas e que sejam autorizadas pela Entidade de Gestédo (IEFP).

Norma IX — Contrato de Formacao

1. Contrato de Formacdo é o contrato celebrado entre uma entidade reconhecida como
gualificada e acreditada para ministrar Formacdo Profissional em colaboracdo com outras
instituicdes e o formando, em que este se compromete a executar as tarefas inerentes a
frequéncia de um curso/acéo de formagao profissional;

2. O contrato de formacdo ndo consubstancia um vinculo laboral e caduca com a conclusdo
da acdo de formacéo;

3. O contrato de formacdo é assinado anualmente, em duplicado, pela ARCIAL e pelo
formando ou representante legal, do qual consta o curso a frequentar, horario e local de
funcionamento, valor da bolsa de formacdo e dos subsidios de alimentacdo e de
transporte.

4. O contrato de Formacao Profissional produz efeitos a partir da data em que é celebrado e

assinado pelas partes;
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5. A cessacdo, prorrogacdo e a celebracdo de novo contrato estédo reguladas pela legislacdo

e regulamentos aplicaveis.

CAPITULO 11

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES (FORMANDOS)

Norma X — Condi¢bes de Admisséo

1. A admissdo na Formacgado Profissional esta condicionada a verificagdo das seguintes

condicbes:

ter idade superior a 16 anos;

ser pessoa com Dificuldades Intelectuais e Desenvolvimentais ou doenga mental
grave;
e possuir autonomia pessoal nas actividades da vida diaria;
o manifestar interesse pela aprendizagem de uma profissdo que permita a sua
integracdo socioprofissional;
¢ ser oriundo dos concelhos de Oliveira do Hospital ou Tabua.

2.0 numero de participantes por acdo é limitado e a selecdo é feita através da verificacdo
dos pré-requisitos para cada acdo por ordem de inscricdo. Os formandos selecionados
para as acfes de formacdo em que se encontram inscritos seréo informados por telefone
ou carta e terdo de confirmar a sua presenca antes da data de inicio.

3. A verificagdo a que se refere 0 nimero anterior compete a uma equipa multidisciplinar,

que integra os técnicos superiores da ARCIAL, afectos a Formacéo Profissional.

Norma XI — Candidatura
1. O processo de candidatura é realizado de acordo com as normas do Sistema de Gestéo
da Qualidade implementadas nesta instituicdo, e demais legislagdo aplicavel.
2. Para efeitos de inscricdo, o candidato devera inscrever-se juntos dos servigos desta
Instituicdo, apresentando os seguintes documentos:

¢ Bilhete de Identidade/Cartédo de Cidaddo do candidato e do representante legal;
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Cartéo de Contribuinte do candidato e do representante legal;

Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do candidato e do representante legal;
Cartdo do Servico Nacional de Saude;

Boletim de Vacinas atualizado;

Relatério de “Avaliacao e certificacdo da situacdo da Deficiéncia”;

Comprovativo de frequéncia escolar;

Numero de ldentificagdo Bancaria (NIB) do candidato;

Comprovativo da inscricdo no Centro de Emprego.

3. Apoés a rececdo destes documentos a inscricdo pode ser validada ou ndo. Seja qual for a

situacdo, o candidato é sempre informado via carta ou telefone;

4. Ap6s a validacdo da inscricdo o candidato €é entrevistado pela equipa técnica

(coordenador/a, psicologo/a, técnico/a de servico social) para a realizacdo de uma

avaliacéo inicial;

5. Se ndo existir vaga no momento, o candidato serd informado do seu posicionamento na

lista de espera.

6. Sempre que se verifica uma reavaliacdo da lista de espera, é necessaria a confirmacao do

interesse do candidato em frequentar um curso de formacao.

Norma XI1 — Critérios de Admisséao

Sao critérios de prioridade na selecédo dos candidatos:

A adequacao da resposta as necessidades e expetativas do cliente;
A inexisténcia de retaguarda familiar, institucional e comunitaria;
A frequéncia de outros servi¢cos da instituicéo;

O tempo de inscri¢éo;

Area de residéncia (residentes no concelho de Oliveira do Hospital e concelho de

Tabua).

Norma X111 — Admissao

O processo de admisséo é realizado de acordo com as normas de Qualidade implementadas

na ARCIAL:

1. E admitido o candidato que se encontre em primeiro lugar da lista de espera;
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2. E celebrado o contrato de prestacdo de formacao;

3. S&o assinadas as declaragbes em como o cliente ou o seu representante legal autoriza:
a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo de cliente
(formando); a saida da instituicdo de forma autonoma nas horas de pausa diarias e a
participacdo em visitas ou outras saidas da instituicdo devidamente planificadas e

supervisionadas.

Norma X1V — Acolhimento de Novos Clientes (formandos)
1. Elaboracdo de um Plano Individual de Formacdo por parte da equipa técnico-
pedagdgica;
2. Apresentacao e visita as instalacfes e servi¢os;
3. Apresentacdo ao grupo e equipa;
4. Informacdo sobre as regras de funcionamento, direitos e deveres de todas as partes

envolvidas.

Norma XV — Acolhimento do formando
Para cada cliente (formando) sera elaborado um processo individual, confidencial,
devidamente organizado, contendo os dados de identificacdo, a situacdo pedagogica, psiquica,
familiar, profissional e de saude, como um Plano Individual de Formacdo e o Contrato de
Formacdo. Este processo é da responsabilidade da coordenacdo e da equipa técnico-
pedagdgica, cabendo aos formadores e restantes técnicos, a responsabilidade de definir

objetivos, indicadores e metas para cada cliente (formando).

Norma XVI — Lista de Espera
Caso nao seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vaga, € comunicado ao cliente

a sua situacdo em lista de espera. A lista de espera é actualizada no decorrer do processo formativo.
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CAPITULO 111
INSTALAQC)ES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Norma XVII — Instalacbes

A Formacdo Profissional da ARCIAL estd sediada na Rua Antonio Monteiro, 3400-083
Oliveira do Hospital.

A Formacao Profissional da ARCIAL dispde de salas de formacéo de base, apartamento,
oficinas, lavandaria, cozinha pedagodgica, refeitério, Wc's para clientes e colaboradores,
servicos administrativos, bar pedagogico, ginasio, balnearios, quinta terapéutico-pedagdgica,
estufas, jardins. As oficinas de formacdo pratica/tecnolégica decorrem nas instalacdes da

ARCIAL e/ou em espacos alugados para o efeito.

Norma XVIII — Horarios de Funcionamento

1. A Formagdo Profissional da ARCIAL estd em funcionamento de segunda a sexta-feira
das 9h00 as 17h00, com intervalo de almogo entre as 13h00 e as 14h00. No periodo
da manha e da tarde os formandos tém um intervalo de 15 minutos.

2. O horério de atendimento da Coordenagdo e equipa técnica decorre de segunda a
sexta-feira das 9:00 as 17h30.

3. A Diregéo da instituicdo reserva-se ao direito de fechar sempre considere haver razdes
que o imponham. No inicio do ano serd elaborado um calendario no qual serdo
afixados os dias de encerramento para além dos acima referidos, caso tal se venha a

verificar.

Norma XIX — Modalidades de Formacédo

Cada curso tem uma componente de Formacdo de Base (Linguagem e Comunicacao,
TIC, Matematica para a Vida, e Cidadania e Empregabilidade), uma componente de Formacéo
para a Integracdo (Portefélio, Balanco de Competéncias/Plano Individual de Formagao,
Igualdade de Oportunidades, Procura Ativa de Emprego, Legislacdo Laboral e
Empreendedorismo), e uma componente de Formacdo Tecnolégica, especifica de cada area
de formacdo. Os clientes (formandos) podem frequentar a componente tecnoldgica na
Instituicdo ou em contexto real de trabalho, em empresas ou entidades externas, designando-

se de Formacéo Pratica em Contexto de Trabalho (FPCT).
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Norma XX — Refeicbes
E fornecida uma refeicéo diaria:
e Almogo: 13h00 as 14h00

Norma XXI — Visitas de Estudo e/ou Saidas Externas
1. As visitas de estudos e/ou saidas externas sdo organizadas tendo por base objetivos
pedagdgicos ou ludicos:
a. Caso haja deslocacdes ao exterior da Instituicdo que impliqguem alteracéo

dos horarios e/ou pagamento de algum valor, serdo solicitadas autorizacoes.

Norma XXI1 — Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal da instituicdo encontra-se afixado, contendo a indicacdo dos

recursos humanos integrados nesta estrutura, definidos de acordo com a legislagédo em vigor.

Norma XXII11 — Regime de Faltas

1. Entende-se por falta, para efeitos do presente regulamento, a auséncia de um dia de
Formacdo. As faltas podem ser justificadas ou injustificadas;

2. A atribuicdo de bolsa de formacdo ou outros apoios associados a frequéncia de
formacédo profissional, durante periodos de faltas s6 tem lugar quando estas sejam
justificadas, de acordo com o definido no ponto seguinte;

3. Sao consideradas faltas justificadas, quando é apresentada uma prova da auséncia do
formando, no prazo maximo de cinco dias Uteis:

a. Motivadas por doenca comprovada ou acidente;
b. Motivadas por falecimento de parentes préximos nos termos da lei geral;

c. Motivadas por casamento;

o

Motivadas por licenca de maternidade;

e. Motivadas por assisténcia a familia;

f. Motivadas por qualquer dever imposto por lei que ndo admita substituicdo e
pelo tempo estritamente necessario ao seu cumprimento, designadamente

inspecBes militares, tribunal e policia;
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g. Outros casos de forca maior devidamente comprovados, autorizadas ou
justificados, posteriormente, pelo responsavel da Formacao, na Instituicao;

Sao consideradas faltas injustificadas, todas as que ndo constem do numero anterior.
A cada falta injustificada correspondera o desconto proporcional da bolsa de formacéo.
Para efeitos do exposto no numero anterior por periodos inferiores a um dia de
formacdo devem ter os respetivos tempos adicionados, para determinacao de periodos
normais de formacéo. Se a auséncia referida anteriormente se verificar durante toda a
primeira metade de um dia de formagdo, nos termos do numero 1 desta norma, o
formando perdera o direito ao respetivo subsidio diario de almocgo.
As presencas dos formandos sé@o registadas diariamente. S6 podem ser consideradas
as faltas dadas até 5% justificadas e 5% de injustificadas, do numero total de horas
de formacdo. Sendo que, caso ultrapassem este limite, a continuidade do formando
sera analisada, e dependerd da decisdo da equipa técnico-pedagbgica de
acompanhamento.
A concessdo de bolsa de formacdo e outros apoios previstos, s6 poderdo ser
considerados até ao limite maximo estabelecido no ponto anterior, 5% de faltas

justificadas.

Norma XXIV — Bolsa de Formacéao

1.

2.

Os formandos tém direito a receber uma Bolsa de Formacao, que pode atingir os 50%
do Indexante de Apoio Social, dependendo da assiduidade.
Aos formandos é também pago o subsidio de alimentacdo e de transporte de acordo

com o estabelecido no Contrato de Formagéo.

CAPITULO IV

Direitos e Deveres

Norma XXV — Direitos dos clientes (formandos)

Constituem direitos dos formados:
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Identidade Pessoal — a ver respeitada a sua identidade pessoal e reserva de

intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

Participacdo — participar no processo formativo, de acordo com 0s programas
estabelecidos, desenvolvendo as atividades de aprendizagem integradas no respetivo

perfil de formacgao;

Aquisicdo de competéncias — ver reconhecidas e valorizadas as competéncias
adquiridas em contextos ndo formais ou informais, na definicdo do seu percurso

formativo individual;

Apoios e Beneficios Sociais - receber designadamente bolsa de
formacéao/profissionalizacdo, subsidio de alimentacdo, transporte, que lhe sejam

atribuidos de acordo com a legislacdo e normativos em vigor;

Bolsa de Formacao/Profissionalizagdo — receber mensalmente uma bolsa de
profissionalizacéo calculada de acordo com:

a. Aplicagdo do regime geral definido no n°5, do Artigo 8° do Despacho
Normativo n°4-A/2008, de 24 de Janeiro, com a redacédo que lhe foi dada
pelo Despacho Normativo n°© 12/2009, de 17 de Margo (bolsa calculada com
base no escaldo do abono de familia);

b. Em situacdes excepcionais, atribuicdo da bolsa de profissionalizacdo até
50% do valor do IAS, a aplicar nas situacdes em que os formandos néo
aufiram abono de familia e cujos rendimentos de referéncia do agregado
familiar ndo sejam superiores a 1*IAS*14 meses — 2° escaldo de
rendimentos do agregado familiar para a atribuicdo do abono de familia. O
rendimento de referéncia resulta da soma do total de rendimentos de cada
elemento do agregado familiar a dividir pelo numero de criangas e jovens
com direito ao abono de familia, nesse mesmo agregado, acrescido de 1,

traduzindo-se na seguinte formula de calculo:
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NF +1

Em que:
R= Rendimento
R1= Rendimento lliquido

NF= N° de filhos com direito ao abono de familia (acrescido de 1).

Para este efeito sdo considerados rendimentos anuais iliquidos do agregado
familiar auferidos em territério nacional ou no estrangeiro, os provenientes de trabalho
dependente, atividades empresariais e profissionais, capitais, rendimentos prediais,
incrementos patrimoniais, pensdes e prestacdes sociais compensatérias de perda ou
inexisténcia de rendimentos de trabalho (por exemplo: doenca, desemprego, maternidade

e rendimento social de inser¢ao);

6. Subsidio de Alimentacédo — atribuido em género (refeitério da instituicdo) ou em
numerario no montante previsto e aprovado em candidatura, equivalente ao auferido
pela funcdo publica, sendo calculado em fun¢do dos dias Uteis. Perde direito ao
respetivo subsidio quando se ausente durante um dia completo de formacéo ou se a

sua presenca for inferior a duas horas;

7. Subsidio de transporte — no valor total do custo das viagens realizadas em
transporte coletivo (passe) por motivo de frequéncia da acdo de formacéo,
devidamente comprovado (entrega de recibo mensalmente) e quando ndo aufira de
subsidio de alojamento. No caso, de ndo ser possivel a utilizacdo do transporte
coletivo, quando devidamente justificado e quando ndo aufira de subsidio de
alojamento, tera direito a subsidio de transporte, em transporte particular, até ao

limite maximo mensal de 12.5% do IAS (indexante de apoios sociais);
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8. Interrupcdo da acédo de formagao - aceder, prioritariamente, a nova agdo de
formacdo que se inicie imediatamente apds o término do impedimento, quando nao
tenha concluido a formacdo por motivos a si nao imputaveis, designadamente por

faltas relacionadas com a protecéo na maternidade e paternidade;

9. Apoio técnico - receber informacdo e orientacdo profissional, apoio social e

psicologico sempre que se justifique.

10. Processo Individual — aceder ao processo individual, o qual inclui todos os fatos
relevantes ocorridos durante a sua formacao, designadamente, data e inicio de fim da

formacao, avaliacdo, assiduidade e eventuais medidas disciplinares;

11. Férias e Feriados — anualmente, o formando tem direito a gozar 22 dias Uteis de
férias, salvo excecdes. Tem igualmente direito aos feriados, de acordo com a lei igual

do trabalho e a pratica da instituicéo;

12. Higiene e Seguranga — o formando tem direito a ser integrado num ambiente de
formacéo ajustado ao perfil profissional e idade, no que se refere a condigbes de

higiene, seguranca e salde;

13. Seguro de Acidentes Pessoais — 0 formando tem direito a beneficiar de um seguro
contra acidentes pessoais ocorridos durante e por causa da formacéo, tendo em conta
a sua situacao especifica, de acordo com o preceituado na Norma Il. A participacdo

dos acidentes é obrigatdria e deve realizar-se num prazo maximo de 24 horas.

14. Declaracao - requerer a emissdo de uma declaragdo, pelos servicos competentes da
ARCIAL, atestando a frequéncia e a duracdo da acdo de formacdo, ou quando néo

tenha concluido, ndo tenha obtido aproveitamento;
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15. Certificado — o formando tem direito a obter gratuitamente no final da acéo, um
certificado, conforme previsto no Artigo 7° do Decreto-Lei n©396/2007, de 31 de
Dezembro, bem como assegurar o0 respetivo registo individual de competéncias

previstas no Artigo 8° do mesmo diploma, quando disponivel;

16. Representante dos formandos — eleger representantes do curso/agdo para efeitos

de articulacdo com as estruturas diretivas da ARCIAL;

17. Confidencialidade - ver respeitada a confidencialidade dos elementos e dados

pessoais constantes no processo individual e Dossier Técnico-Pedagdgico.

Norma XXVI — Deveres dos clientes (formandos)

Constituem deveres dos formandos:

1. Frequentar com assiduidade e pontualidade as atividades formativas, realizar as
tarefas com zelo e diligéncia, tendo em vista a aquisicdo das competéncias visadas,
sendo as faltas ou atrasos maximos admissiveis, comunicados aquando do inicio da
acao;

2. Tratar com urbanidade e respeitar as pessoas com quem se relaciona durante e por
causa da formacéo;

3. Acatar e seguir as instruces das pessoas encarregadas da sua formacéo;

4. Guardar lealdade aos representantes da entidade formadora, designadamente, néo
divulgando ou transmitindo a terceiros informacdes sobre equipamentos e processos
de fabrico de que tome conhecimento por ocasido da acdo de formacéo;

5. Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservacdo dos bens materiais e dos
equipamentos que lhes sejam confiados para efeitos da formacéo;

6. Cumprir o contrato de formagédo no dmbito da formag&o ministrada pela ARCIAL;

7. Cumprir os regulamentos internos da instituicdo, as diretivas da Diregdo e da

Coordenacéo e, desde que ndo contrariem as disposi¢cdes do presente Regulamento;
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8. Responsabilizar-se individualmente e/ou coletivamente por todo e qualquer prejuizo
ocasionado, voluntariamente ou por negligéncia gravosa, nomeadamente, em
instalacdes, maquinas, equipamentos, utensilios ou outro material;

9. Cumprir as disposicdes de seguranca, higiene e saude, determinadas pelas condicbes
de desenvolvimento de formagdo, sendo obrigado a utilizar os meios de protecédo
individual, no decorrer das atividades formativas. Constitui agravante, para efeitos
disciplinares, a ndo observancia desta obrigatoriedade, sempre que da conduta do
formando resulte ou possa resultar perigo para a sua vida e salde ou a de outrem;

10. Responder nos prazos fixados aos inquéritos que lhe forem dirigidos;

11. Informar a ARCIAL, sempre que se verificarem alteragbes dos dados inicialmente
fornecidos, nomeadamente o da residéncia;

12. Abster-se da pratica de todo e qualquer ato de que possa resultar prejuizo ou
descrédito para a ARCIAL;

13. Cumprir as demais obrigagdes decorrentes do contrato de formacéo e das normas que
0 regem;

14. N&o introduzir, guardar ou consumir bebidas alcodlicas, estupefacientes ou outras
drogas nos locais de formacgéao;

15. Ndo apresentar-se, ou permanecer nas instalagbes de formacdo, em estado de
embriaguez ou equiparado;

16. Nao ausentar-se do local de formagcdo sem autorizacdo de responsaveis da ARCIAL

e/ou representante legal.

Norma XXVII — Direitos da entidade formadora
1. Aplicar os normativos do presente regulamento e demais legislacdo em vigor;
2. Definir o calendario e organizacdo das atividades e acbes/cursos de formacdo, bem
como os dias de encerramento da formacao da instituigao;
3. Suspender temporariamente a prestacdo de servico caso o cliente ponha em causa a

sua integridade fisica e a dos outros de forma grave e continuada.
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Norma XXVIIl — Deveres da entidade formadora

1.

Garantir a satisfacdo das necessidades legitimas dos clientes e familiares e os direitos
dos mesmos presentes neste regulamento e normativos em vigor;

Respeitar os interesses, as escolhas, individualidade e privacidade dos clientes;
Promover, organizar e certificar as agbes/cursos de formacgédo, segundo legislacdo em
vigor;

Respeitar o ritmo de cada cliente, assim como os seus valores e habitos culturais;
Apoiar as interacbes familiares como condicdo de equilibrio afetivo e emocional dos
clientes;

Possuir e divulgar informacédo relativa a problematica da deficiéncia e divulgacdo das

acOes de formacao.

CAPITULO V

Regime Disciplinar

Norma XXIX — Infragao Disciplinar

1.

2.

Considera-se infracéo disciplinar o fato culposo praticado pelo formando, com violagéo
de alguns dos deveres gerais ou especiais.
O formando é disciplinarmente responsavel perante os seus superiores pelas infracfes

que cometa.

Norma XXX — Sancéo Disciplinar

1.
2.

3.

P14
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As sancOes de repreensdo consistem num mero reparo de uma irregularidade
praticada;
As sangbes sdo aplicadas aos formandos, pelas infragbes disciplinares que cometam,
sendo registadas no processo individual do formando;
A decisdo da aplicacdo de sancdes é remetida para a Direcdo da ARCIAL, podendo
constar no seguinte:

a. Repreenséo verbal;

b. Repreenséo escrita;
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Privacdo das atividades ludicas e recreativas;

Execucdo de servicos Uteis a comunidade;~

Suspenséo de regalias sociais;

Suspensdo temporaria da Formacdo com perda de bolsa;
Perda do valor total ou parcial da bolsa;

Resciséo do contrato de formagéo.

Norma XXXI — Efeito das sancdes

1. Produzem unicamente os efeitos declarados neste Regulamento;

2. A suspensdo das regalias sociais apenas acarreta a perda das mesmas nos termos

definidos, pelo que o formando deve comparecer nos locais de formacao.

Norma XXXII — Fatos que séo aplicaveis as sancdes disciplinares

1. As sancgbes de repreensdo verbal e de repreensdo escrita serdo aplicadas por faltas

2.

P14

leves

A suspensdo das regalias sociais sera aplicavel a casos de negligéncia e de ma

compreensao dos deveres inerentes a permanéncia do aprendiz nos locais de

formacdo. A san¢do da suspensao das regalias sociais ou outro tipo de san¢bes sera

especialmente aplicada por:

Instituto do Emprego
e Formagto Profissional

Desobediéncia ilegitima as ordens dadas por responsaveis hierarquicos e
superiores;

Falta de respeito, considerada leve, para com todo e qualquer pessoal;

Falta injustificada com alegacdo de motivo de justificacio comprovadamente
falso;

Falta culposa da observancia das normas de higiene e seguranca;

. Defeituoso cumprimento de regulamentos ou de ordens superiores;
. Falta de respeito com superiores ou colegas;

. N@o observancia de ordens superiormente estabelecidas relativas a arrumacao,

manutencao das ferramentas, equipamento e outros utensilios a seu cargo;

. Comparéncia nos locais de formacdo em estado de embriagues ou sob o efeito

de estupefacientes ou drogas equiparadas;
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g. Pratica de jogos de azar.

r. A sancdo de perda parcial ou total da bolsa é aplicavel nos casos de pagamento
de prejuizos resultantes de danos patrimoniais ou furtos levados a cabo nas
instalacbes da entidade formadora ou da empresa onde se realize a formagao
pratica em contexto, da exclusiva responsabilidade do formando.

s. A sancdo da rescisdo do contrato de formacdo, sera aplicavel as infracdes que
demonstrem inviabilizar a manutencao do formando na frequéncia da formacéo.

t. S&o circunstancias agravantes:

a. A premeditacéo;
b. A reincidéncia;

c. A acumulacéo de infracdes.

Norma XXXI11 — Abandono da formacéo
1. Considera-se abandono da formacéo a ndo comparéncia injustificada do formando nos
locais de formacdo durante 10 dias interpolados ou 5 dias Uteis consecutivos. Os
nameros maximos de falta referida sdo relativos a duracédo total da acdo/curso de
formagdo. Em caso de abandono da formacdo, o contrato de formacdo caduca por
impossibilidade.
2. O abandono da formacdo acontece quando:
a. Demonstrem manifesta falta de aptiddo para a aprendizagem da profisséo;
b. Déem um numero de faltas injustificadas que o formador ou monitor da
especialidade julgue ser impossivel recuperar do atraso, introduzindo-se
num insuficiente aproveitamento que por faltas, quer por desinteresse
manifesto;
c. Desobedecam ilegitima e escandalosamente as ordens ou instrucdes dos
seus superiores hierarquicos;
d. Pratiquem ou incitem a pratica de atos de grande insubordinacdo ou
indisciplina;
e. Pratiquem violéncias fisicas, injurias ou outras ofensas punidas por lei, no

ambito dos locais de formacé@o ou com eles relacionados;
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f. Pratiguem com prejuizo e com intengdo, atos lesivos de interesses
patrimoniais alheios;

g. Exercam influéncia perniciosa no ambiente dos locais de formagdo por
pratica de atos contrarios a lei, no ambito dos locais de formagdo ou com
eles relacionados;

h. Pratiquem atos lesivos de interesses sérios da entidade formadora;

i. Provoquem, com repeti¢éo, conflitos graves com outros formandos.

CAPITULO VI

Disposicdes Finais

Norma XXXIV — Eficacia

O presente regulamento constitui, para todos os efeitos, um anexo integrante ao contrato

de formagéo.

Norma XXXV — Alteracdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento e da legislacdo em vigor, a direcdo da ARCIAL devera
informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais/ responsavel familiar
sobre quaisquer alteracdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a
que a estes assiste.

Estas alteracdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Norma XXXVI — Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da ARCIAL, tendo
em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria. Qualquer caso omisso no presente Regulamento
sera resolvido pela Direcéo, apés ouvido o parecer da Direcdo Técnica, para considerar em futura

alteragéo.
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Norma XXXVII1 — Reclamacdes
Qualquer reclamacéo relacionada com o desenvolvimento e funcionamento dos cursos de
Formagcéo Profissional pode ser feita directamente a um colaborador da ARCIAL ou realizada por
escrito no Livro de Reclamagbes existente nos Servicos Administrativos da Instituicdo. A
apreciacdo da situagdo serd realizada pelo Responsavel do Processo do Sistema de Gestdo da

Qualidade, sendo que a resposta sera comunicada o mais breve possivel.

Norma XXXVII11 — DisposicOes Complementares
1. A instituicdo ndo se responsabiliza pelo extravio ou dano de bens e valores que os
clientes tragam para a instituicdo, excepto roupa imprescindivel para a higiene do
mesmo.
2. A instituicdo dispbe de Planos de Emergéncia/Contingéncia e de Prevencdo de Maus-

Tratos disponiveis para consulta.

6 - Histérico do Documento

Data N° de revisao Aprovagao Descrigéao

01.06.12 00 Emisséao.
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