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PREAMBULO

O presente documento estabelece, numa acdo complementar ao Regulamento Interno
da Instituicio, um conjunto de normas especificas de funcionamento para o Centro de
Formacdio e Integracio Profissional pretendendo contribuir para a melhoria da
eficiéncia e eficicia dos processos e, em simultineo, produzir efeitos esclarecedores
junto dos formandos e das suas familias.

Sera désejével que este normativo esteja em permanente articulagdo com as
orientaces da entidade com competéncia para supervisionar o cumprimento do
estabelecido. Deste modo, deverd ser revisto sempre que necessdrio e sujeito a

apreciacdo da Dire¢3o caso sejam propostas alteragbes.

A Presidente da Di

"
(Maria Filomena Marques da Cruz)
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1 - APRFSENTACAO DO CENTRO DE FORMACAD

A Associacio para a Educagio de Criangas Inadaptadas de Torres Vedras é uma
Instituicdo Particular de Solidariedade Social, fundada em 1979 e sediada na cidade de
Torres Vedras. A Instituicdo iniciou, ainda na década de 80, experiéncias de integracdo
de utentes em mercado de trabatho com resultados muito reconhecidos.

A Formacio Profissional, com projetos financiados pelo Fundo Social Europeu, teve
inicio em 1986 e em 2006 passou a desenvolver-se nas novas instalagdes do Centro de

Formacio e Integracio Profissional no Casal Godel em Runa.

1.1 - MISSAC
A nossa Miss3o é promover a formacgfio de pessoas com deficiéncias e incapacidades,
potenciando a sua qualificagio e integracdo socioprofissional, através da aquisicio ou

do reforco de competéncias de acordo com os seus interesses e aptiddes.

1.2 - VISAO

Prestar um servigo cada vez mais qualificado com base na sustentabilidade e apoio ao

desenvolvimento pessoal e profissional de grupos com necessidades especiais.

1.3 - POLITICA

Numa perspetiva de cumprimento dos nossos objetivos estratégicos, é nossa politica:

— Compromisso com a melhoria continua e cumprimento dos requisitos
legais;

— Promover a satisfacio dos clientes {e/ou outras partes interessadas)
através de uma relagdo de confianca e pelo desenvolvimento de boas
praticas e estratégias adequadas;

— Desenvolver as competéncias dos colaboradores com vista @ melhoria
dos seus niveis de motivacdo e satisfagao;

— Valorizar o trabalho de equipa.
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1.4 - OBIETIVOS OPERACIONAIS
Na nossa pratica, dando sustentabilidade 3 missdo e objetivos priorizamos:
— Adeguar a oferta formativa 3s necessidades do mercado e do publico-aivo;
— Alargar e aumentar a cooperagio entre o Centroc € a rede de parcerias tendo
em conta as necessidades dos nossos clientes e da comunidade;
— Estabelecer mecanismos de acompanhamento e avaliagdo;
— Aumentar a qualidade da formacdo ministrada .dotando os formandos de
conhecimentos e competéncias que lhes garantam maior sucesso profissional;
— Conduzir a equipa a agir com eficicia e eficiéncia promovendo a atualizacdo

dos saberes e préticas orientadas para o cliente e para os resultados.

1.5 - LOCALIZACAO E PERIODO DE FUNCIONAMENTO

Entidade formadora:
CENTRO DE FORMACKO E INTEGRACKO PROFISSIONAL
APECI NIF — 500 844 569

Morada: Casal Godel — 2565-712 Runa
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Os servicos administrativos funcionam no edificio-sede da APECI, em Torres Vedras
no periodo entre as 9.00 e as 17.00 horas, encerrando para aimogo das 12 as 14.00

horas.

O Centro de Formagcdo funciona de segunda a sexta feira entre as 9e as 17h.
Quaisquer alteragles a estes hordrios serdo divuigadas aos Formandos, as respetivas
familias e restantes intervenientes no processo formativo por escrito (mail ou carta),
sendo a informagdo também disponibilizada no site da Instituicdo.

As interrupcdes na formagdo {ex: férias) sdo atempadamente informadas por escrito
aos Formandos e as respetivas familias e restantes intervenientes no processo
formativo (mail ou carta).
Na receciio do Centro encontra-se afixada a seguinte informagao:

- Organograma da instituicao;

- Plano de férias e horarios;

- Plano de formagdo dos colaboradores.
Neste espaco esta ainda disponivel o livro de reclamacdes oficial e o impresso para
registo de ocorréncias internas e externas assim como uma caixa para recolha de

sugestﬁes.

1.6 - IMAGEM

0 logotipo que identifica o Centro e & colocado em todos os seus documentos é:

Centro de Formacdo €
integracao Profissional

1.7 - COMPOSICAO DA EQUIPA

A equipa de colaboradores do Centro é composta por:
- Um diretor, um responsavel de formacio e um coordenador pedagodgico que
asseguram a coordenacao;

- Um psicoélogo {acumula fungbes de responsavel da formacdo);
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- Uma terapeuta ocupacional {acumula fungoes de coordenador pedagdgico)
- Uma assistente social {em regime de prestacdo de servicos a tempo parcial);
- Um técnico de apoio a insergao;
- Seis monitores para a formacao tecnologica (3 efetivos e 3 em regime de
prestagdo de servigos a tempo parcial) e uma monitora do médulo de formacgao
para a integrac3o (em regime de prestacdo de servigos a tempo parcial);
-Uma professora (em regime de prestacdo de servicos a tempo parciai);
- Cinco auxiliares {um em regime de prestagdo de servicos a tempo parcial);
- Um motorista {(a tempo parcial);
- Um trabalhador agricola (a tempo parcial});
-Uma administrativa;
- Um técnico oficial de contas (a tempo parcial).
Constituem o anexo | ao presente documento as descrigdes de funcoes

diretamente relacionadas com a atividade formativa do Centro.

ORGANOGRAMA . DIRECCAD

Aprovado em 19.de Abril de 2013
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7 - POPULACAQ ALVO

S50 destinatarios das acbes de formacg3o profissional inicial pessoas com deficiéncias e
ou incapacidades a partir dos 15 anos {(Despacho n.2 3530/2010) até 3 idade limite de
guarenta anos. Para a admissio do candidato o nivel de escolaridade nao é fator

determinante.

2.1 - RESPOSTA FORMATIVA

A formagdo ministrada orienta-se pelos referenciais disponiveis no Catdlogo Nacional
de Qualificagdes (CNQ}, seguindo-se sempre que disponiveis os respetivos referenciais
adaptados. E uma modatidade de formacdo presencial, que decorre nas instalacSes do
Centro e também noutras areas da Instituicdo. A duracéio € de 2900 horas que incluem
um periodo de Formac8o Pratica em Contexto de Trabalho (FPCT} de 1200 horas numa
entidade de acolhimento.

Presentemente ternos em funcionamento os seguintes cursos: Operador de Pecudria,
Operador Agricola, Operador de Jardinagem, Assistente Administrativo, Assistente
Familiar e de Apoic 4 Comunidade e Hotelaria e Restauracdo.

A participac3o ativa dos formandos em todo o processo formativo tem sobretudo o
objetivo de promover a sua autonomia pessoal e a aquisicdo dos saberes necessirios
ao desempenho de uma profissao.

As nossas intervencoes pretendem ser t3c diversificadas quanto possivel e
articularem-se com outras dimensdes de vida, aliando o desenvolvimento pessoal ao

profissional através de uma abordagem conjunta e multidisciplinar.

2.2 - PROCESSO DE SELECAO E ADMISSAO DE FORMANDOS

O processo de sele¢do e admissdo de formandos, tem inicio com o preenchimento da
ficha de inscricao.

Procede-se a marcagdo de uma entrevista que contempla dois momentos:

- O primeiro realiza-se entre a equipa técnica o candidato, o seu encarregado de
educacao, e por vezes o responsavel pelo seu encaminhamento (Professor, Técnico de

Servi¢o Social, ou outros).Tem como principal objetivo fazer uma avaliacio dos seus
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interesses, tendéncias vocacionais, areas fortes e fracas e projetos profissionais, sendo
este o momento em que cada um dos técnicos recolhe informacdo especifica da sua
area de intervencao.

- Sempre que o perfil do candidato se enquadre, segue-se uma segundo momento,
onde é feita a sua avaliacdo psicologica e o encarregado de educacdo terd
oportunidade de abordar com maior confidencialidade outros aspetos considerados
importantes com qualquer um dos técnicos..

Com base nos dois momentos de avaliacdo, a equipa técnica relne para decidir o
encaminhamento para um dos cursos disponiveis, sendo a decisdo registada, pelo
Coordenador Pedagégico, na ficha de inscrigdo do candidato.

No processo de selecdo dos candidatos tém prioridade aqueles que nunca tenham
frequentado cursos de formacao.

Os candidatos sao chamados para os referidos momentos de avaliagdo por ordem de
inscricdo.

Apos ser comunicada a decisdo de admiss3o do candidato, deverdio ser entregues pela
familia fotocopias dos seguintes documentos:

- Cartao de Identificagdo do candidato (cartdo de cidad&io ou equivalentes);

- Cart3o de satde e boletim de vacinas do candidato;

- Comprovativo de inscricao no Centro de Emprego com nimero de identificacdo (ID});

- Comprovativo da inscrigao de associado na APECI (do encarregado de educacdo ou do
candidato se este for maior de idade);

- Cartdo de Seguranga Social (ou outro regime de contribuicdo);

- Declaragbes médicas ou outras que se considerem importantes para frequéncia do
Curso;

- Duas fotografias;

-Cartdo de Identificacio do encarregado de educacio {cartio de cidadio ou

equivalentes).

A admiss3o do formando inicia-se com uma reunifo de acolhimento. Para esta reunido
sdo convidados os novos formandos e os seus encamregados de educaciio. E
apresentada a equipa técnica, sendo descritas sucintamente as funcSes de cada um.

Cabe 3 equipa de Coordenaciio a apresentacio das normas de funcionamento do
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Centro, com especial enfoque nos direitos e deveres dos formandos, e entrega deste
documento e do manual de acolhimento destinado aos formandos. Deverdo zinda ser
informados os formandos e os encarregados de educagdo do direito de apresentacio
de ocorréncias e disponibilizacdo do livro de reclamacdes.

Num segundo momento, serd da responsabilidade de cada monitor conduzir os
formandos e familiares do seu curso a uma visita pelo Centro, apresentando-os aos

restantes elementos da equipa. .

2.3 - DIREITOS DO FORMANDG

O formando tem direito a receber formagio com uma parte teérica e outra tedrico-
prdtica, incluindo-se formagc3o complementar que facilite o desenvolvimento das suas
competéncias pessoais, sociais e escolares. O objetivo méximo & preparar o formando
para exercer uma profissdo.

Concluida a formacdo com aproveitamento é emitido um Certificado de Formago
Profissional (ndo confere equivaléncia escolar) registado na plataforma SIGO. Nas

restantes situacoes serd emitida uma declaracio de frequéncia.

¢ Bolsa de Formagé&o

A Bolsa de Formacio s6 serd paga na fase de estigio e o seu valor dependers dos
rendimentos do agregado familiar e dos apoios sociais de que este j& beneficie, de
acordo com a legislacdo em vigor.

+ Alimentagdo

Tem direito a subsidio de refeicio.

s Transporie

Tem direito ao passe social em transporte piblico do local de residéncia até ac Centro
de Formagao, ou até ao local de estdgio no periodo de formagio pratica em contexto
de trabalho;

« Seguro

Tem direito a um seguro de acidentes pessoais, que lhe d3 assisténcia médica gratuita
caso se magoe durante o horario de formacdo.

* Mdquinas, ferramentas e instrumentos de frabalho

NORMAS DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO DE FORMAGAQ E INTEGRACAO PROFISSIONAL DA APECH
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Tem direito a utilizar todos os instrumentos necessdrios @ aprendizagem da sua
profissdo, com o acompanhamento do seu monitor ou auxiliar.

» Farda ou roupa de frabalho

Tem direito a uma farda ou roupa de trabalho conforme o curso ou a tarefa a realizar.
s Apoio na resolucdio de siluagoes pessoais

Tem direito a pedir ajuda sempre que tenha alguma dificuldade ou problema.

Tem direito a ndo ser pressionado, podendo escolher com quem falar, consoante o
problema que necessite resolver.

* Apolo na colocagdo e acompanhamento em FPCT

Tem direito a orientacdo, apoio e acompanhamento quando entra nesta fase de
formacdo.

s Serrespeifado

Tem direito a ser respeitado por todos os profissionais e colegas.

A ser mantida a confidencialidade dos seus dados pessoais, apenas acessiveis aos
colaboradores da APECI com funcgdes que tém necessidade de os conhecer e as
entidades oficiais ou de Certificacdo do Sistema. Os dados pessoais de saide apenas
sdo do conhecimento dos elementos da equipa técnica que deles possam necessitar e

mantidos em arquivo totalmente controlado.

e Areceber um Cerlificado de Formagdo ou uma DeclaracGo de Frequéncia

Tem direito a receber um Certificado de Formagdo ou uma Declaragao de Frequéncia
nas seguintes condigtes:
< CERTIFICADO DE FORMACAO — Quando ¢ formando termina a formagio
com aproveitamento.
++ DECLARACAO DE FREQUENCIA - Nas situacdes em que a formagiio ndo é

concluida .

2.4 DEVERES DOS FORMANDOS

Inscrever-se como associado e pagar, em cada ano, as quotas constitui requisito para
a frequéncia da formacao;

¢ Assiduidade
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E considerada falta a auséncia do formando do local de formacdo durante o periodo
em que devia participar na atividade formativa.
O dever de aviso de falta pertence ao formando e/ou ao encarregado de educacdo.
Os limites de faltas estio definidos no ponto 2.8 deste normativo.
e Pontualidade
Entende-se por atraso a auséncia do formando do local de formagdo a hora doinicio e
reinicio das atividades;
A frequéncia dos atrasos constitui motivo de repreensio pelo monitor, ou eventual
intervencio da equipa técnica, com comunicacdo a familia sempre que se julgue
necessario.
e Md4quinas, ferramentas e locais de trabatho
O formando tem o dever de conservar, limpar e arrumar todo o material e
equipamento que utiliza, bem como o seu local de trabaiho.
As maquinas e ferramentas sé devem ser utilizadas para o fim a que se destinam.
Se o formando notar algum equipamento estragado deve avisar o seu monitor.
Todo e qualquer equipamento {roupa, ferramenta, mobilidrio, parede, janela, etc.) que
seja estragado propositadamente sera pago pelo formando responséavel.
s Normas de higiene e seguranca no trabalho
O formando deve cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho que the s3o
transmitidas.
Dentro do seu hordrio de formac3o deve ainda cumprir as seguintes normas gerais de
seguranga:

- N3o fumar

- Ndo consumir bebidas alcodlicas

- Nio consumir drogas

- Ndo usar auricufares

- N3o usar o telemével

- N3o trazer objetos de valor

- Colocar os seus objetos pessoais no cacifo

- N3o sair do local de formag@o sem autorizacdo
¢ Cuidar da higiene e apresentac3o

Deve cuidar da sua higiene e apresentagdo pessoal em casa.
NORMAS DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO DE FORMAGAO E INTEGRACAQ PROFISSIONAL DA APEDI
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Na sequéncia da realizacdo de algumas tarefas dos varios cursos pode justificar-se a
torma de banho no Centro, pelo que nesse caso o formando deverd trazer uma muda
de roupa interior.

O uso de farda ou roupa de trabalho é obrigatério. A farda é lavada no Centro, mas
ndo a roupa pessoal (blusdes, meias, etc.).

o Cumprir instruces e tarefas

O formando deve cumptir as instrucdes que the forem dadas pelo responsavel do
mdédulo de formacdo a decorrer ou na auséncia destes peio adulfto que o estiver a
substituir.

O formando deve também cumprir as instrucdes de outros técnicos quando relativas
ao funcionamento do Centro.

O formando deve pedir ajuda ou explicagdes sempre que delas necessite.

O formando n3o se deve ausentar do seu local de formagdo sem o conhecimento do
seu monitor.

¢ Respeitar

O formando tem o dever de respeitar todos os interveniantes no processo formativo,
bem como todas as pessoas externas ao Centro com as quais contacte.

e Sigilo

O formando n3o deve transmitir para o exterior informacdes de que tenha tomado
conhecimento, na sequéncia das atividades desenvolvidas no Centro ou em FPCT;

« Afitudes e Comporiamentos

Antes, durante e depois do horédrio de formacdo bem como nos intervalos, o formando
deve ter um comportamento adequado como cidadao.

Entende-se por comportamento desadequado o ndo cumprimento das regras de boa
educacdo e que prejudiquem a relagdo do formando com todos os intervenientes no
processo formative, bem como com todas as pessoas externas ao Centro com as quais
contactem.

Estes comportamentos e as consequentes medidas disciplinares estdo descritos no

ponto 2.9.

2.5 - METODOS DE AVALIACAO
Para cada a¢g3o desenvolvida devera ser feita uma avaliagdo cujo objetivoc maximo é
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verificar a conformidade dos resultados obtidos face aos objetivos propostos.

A avaliagio é registada no documento Gestdo de formandos procedendo-se da
seguinte forma:

Diariamente — o formador regista a presenca e pontua em conjunto com o proprio
formando os vérios aspetos do seu desempenho e comportamento.

Ao fim de trés meses de formagdo, o formador deve reunir os elementos necessarios
para definir os objetivos que pretende que o formando atinja no primeiro semestre.
Em junho e dezembro, sdo realizadas as reunides de avaliagdo sendo o Coordenador
Pedagdgico responsével pelo cronograma e dindmica das mesmas.

Nestes dois momentos e para os formandos que tenham completado seis meses de
formacao, o monitor avalia todos os objetivos propostos bem como as estratégias
usadas em cada caso. Os restantes técnicos também apresentam nestas reunibes o
resultado da sua intervencao no processo formativo.

Em dezembro sao convocados os encarregados de educacdo para entrega das

avaliagbes, onde se reflete o resultado de todo este processo.

2.6 - NORMAS DE SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO

° Normas de Higiene e Seguranca

Para além do que se encontra previsto no ponto 1.2 do regulamento interno (higiene,
seguranca e conservacio dos espacos), salienta-se que & da responsabilidade de todos
a utilizacdo do equipamento de protecio e seguranca dispenibilizado.

Cada curso segue um conjunto de normas de qualidade, protecio do ambiente,
seguranga, higiene e salide no trabalho. Salienta-se ainda o cumprimento das normas
de higiene e seguranga alimentar, de acordo com o sistema de HACCP, recorrendo ¢
Centro a consultadoria externa quanto a este assunto.

No que se refere & seguranga das instalagdes, o Centro também recorre a
consultadoria externa por forma a garantir o cumprimento de todas normas de
seguranga em vigor.

Em caso de incéndio ou sismo aplicar-se-a3o os procedimentos definidos no planc de
emergéncia do Centro.

Tal como indicado no regulamento interno da instituicBo nao é permitido fumar no
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interior dos edificios das varias areas da instituicdo. A proibicao de fumar estende-se

aos veiculos da Instituicao.

Apenas é permitido fumar nas dreas sinalizadas ao ar livre e exclusivamente durante os

periodos de descanso.

e+ Satide

Caso o formando se encontre doente n3o devera frequentar o curso, sendo da
responsabilidade da familia prestar a assisténcia necessaria;

Se a doenga for detetada no periodo de formagao, a familia serd contactada a
fim de the prestar a devida assisténcia;

Caso o formando necessite de tomar medicacdo no Centro, a familia devera
envia-ta acompanhada da guia de tratamento ou da receita médica, sem a qual
ndo sera administrada qualiquer medicacao;

O Boletim de vacinas deve estar atualizado, havendo a possibilidade de os
utentes que ndo possam levar vacinas serem dispensados através da
apresentacio de declaracdo médica justificativa;

Em situacdes claramente diagnosticadas como contagiosas podera justificar-se
o afastamento temporério do formando da frequéncia do Centro de Formagdo.
lgualmente no caso de doenca contagiosa diagnosticada em qualquer
colaborador este serd temporariamente afastado do Centro de Formacao.

Nos termos das duas alineas anteriores, os formandos ou colaboradores sé
podem voltar a frequentar o Centro, apos apresentacdo de declaraggo médica

em como estao resolvidos os problemas de salide que levaram ao afastamento.

e Acidentes/ Episédios de Emergéncia

Considera-se acidente todo o tipo de lesdo corporal ocorrida durante o periodo
.da Formagéio Profissional, decorrente do exercicio das atividades formativas;
Caso ocorra um acidente com um formando, do qual resulte um ferimento de
pequena gravidade, o monitor ou outro técnico devera acompanhar o
formando ac local mais préximo onde exista um estojo de primeiros sccorros e
proceder ao curativo. Deve avaliar bem a situagdo (necessidade de intervencio
médica ou hospitalar) e em caso de ddvida pedir a colaboragdo de outros

técnicos;
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_  Caso ocorra um acidente do qual resultou um ferimento grave, existindo
necessidade de cuidados médicos adequados, dever-se-a chamar a ambulincia
(112), sendo o formando acompanhado por um técnico até a situacdo estar
encaminhada. A comunicacdo a familia deve ser feita, sempre que possivel por
um elemento da equipa de Coordenacdo;

— Nas situacGes de acidente ou outras situacdes de emergéncia (ex. desmaio ou
convulsdo) decorrentes de problemas de saldde dos formandos ou
colaboradores, é desejavel que s6 permanegam no local os profissionais que
estejam a intervir. Cabe 3 restante equipa técnica manter informados os
formandos presentes aquando da situagdo mas evitar o seu excessivo
envolvimento.

— O transporte do formando ao hospital nunca devera ser efetuado em carro
proprio;

— Deverd ser elaborado, no préprio dia ou no dia seguinte, um relatério do
acidente para que os servigos administrativos possam proceder a participacao
ao seguro;

— Deverdo ser entregues nos servicos administrativos, os deccumentos
comprovativos das despesas efetuadas para que estes procedam ao seu envio

para a companhia de seguros, tendo em vista o reemboiso.

2.7 - GESTAO DA COMUNICACAC
e Equipa/familia

- Sempre que desejar a familia podera (preferencialmente com antecedéncia
minima de 2 dias), agendar reunido com o Monitor ou outro elemento da
equipa técnica;

— Por iniciativa da equipa do Centro serao agendadas, com a familia, ao longo do
periodo de formagéo, reunioes para troca de informagdes sobre a avaliagdo do
formando, comportamento e desempenho;

— Mediante o acordo da familia, o Técnico de Servigo Social, poderd
realizar visitas domicilidrias, sozinho ou com outros técnicos;

— Sempre que a familia necessite de contatar o formando durante o periodo de
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formacdo, devera utilizar o telefone do Centro (261338050}, por forma a nio
prejudicar o bom funcionamento da formagao.

— O principio  indicado no ponto acima aplica-se também aos contactos
telefénicos com os elementos da equipa.

e Equipa/exterior
— A correspondéncia externa recebida deve dar entrada na rececio do Centro de
Formagdo ou nos servicos administrativos da Sede, sendo registada a data de
entrada e posteriormente entregue ao Diretor do Centro;

— A correspondéncia entre a sede e o Centro de Formacio é enviada em pasta
fechada, dirigida ao Diretor do Centro ou ao seu congénere na sede. Na
auséncia destes a quem os substitua.

e  Outros contactos
— 0O acesso de elementos estranhos ao Centro carece de autorizagio da equipa de

Coordenai;ﬁo (Ex: técnicos para proceder a reparacdes, ex-formandos, etc).

2.8 - ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

e Assiduidade
E considerada falta a auséncia do formando do local de formacSo durante o periodo
em que devia desempenhar a atividade formativa;
Quando o formando precisar de faltar deve:
— Avisar o monitor com antecedéncia (pelo menos 5 dias).
Quando imprevisiveis devem ser comunicadas logo que possivel.
Em qualquer dos casos & Imprescindivel trazer justificacdo (declaracio médica
ou outro documento emitido por uma entidade oficial) e entregar ao Monitor.
— Em situagbes de falta ndo comunicada com antecedéncia o pagamento da
refeicdo sera da responsabilidade do formando e/ou encarregado de educacio.
— O limite de faitas justificadas é de 10% do total de horas de formac3o durante a
frequéncia no Centro e de 5% do total de horas quando em frequéncia de FPCT.
Caso o formando exceda estes limites deixa de ter direitc ao certificado de

formac3o.
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As situaces de excec3o terdo que ser analisadas individualmente com base nas

orientacdes do IEFP.

¢ Pontualidade -

— Entende-se por atraso a auséncia do formando no local de formacdo a hora do
inicio e reinicio das atividades;

— 0 atraso vai repercutir-se na avaliacao didria do formando;

— Este tempo sera contabilizade mensalmente, sendo que a partir das 3,25 h é
considerado meio dia de falta, pelo que acumula ao tempo total de faltas;

— A frequéncia dos atrasos constitui motivo de repreensio pelc monitor, ou
eventual intervengao da equipa técnica, com comunicacdo 3 familia sempre que se

julgue necessario;

2.9 - COMPORTAMENTOS E MEDIDAS DISCIPLINARES

Entende-se por comportamento desadequado as situacbes em que ndo sdo cumpridas
as regras de boa educacio estabelecidas efou anteriormente referidas, e que
prejudiquem a rela¢do do formando com os seus colegas e colaboradores do Centro de
formacdao bem como todas as pessoas externas ao Centro de Formacao com as quais
contactem.
Destes destacam-se:
— Desobediéncia;
- Desobediéncias repetidas;
— Agress3o fisica;
— Agressdes verbais;
— Fumar, no horario de formag¢do sem autorizacio;
— Consumir bebidas alcodlicas, ou substincias ilicitas {drogas) durante o
periodo de formacgao;
— Uso indevido de telemdvel e auriculares durante as horas de formacio;
— Nao utilizar o fardamento ou o material de seguranca necessario no
periodo de formacao;
— Coacgo sobre colegas;

Auséncia de civismo em lugares piblicos, incluindo o trajeto casa-

NORMAS DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO DE FORMACAD E INTEGRACAO PROFISSIONAL DA APECH
Pigina | 18



Centro-casa;

— Convivio com pessoas estranhas a formac¢ao nos espagos do Centro;
Furto;

— Saidas ndo autorizadas do Centro ou outro local onde a formagdo esteja
a decorrer;

— Outras consideradas por concordancia da equipa de coordenacdo.

Face aos comportamentos indicados na alinea anterior, e dependendo da gravidade
das situacdes, as medidas disciplinares a aplicar poderao ser as seguintes:
1. Repreensdo verbal;
2. Repreensdo escrita;
3. Trabalho acrescido;
4, Suspensao;
5. Termo do contrato.
Ainda mediante a gravidade das situacdes as medidas disciplinares serio aplicadas
pelo monitor ou por este com apoio da equipa técnica nas medidas 1,2 e 3.
As medidas 4 e 5 sdo da exclusiva competéncia do Conselho Disciplinar, composto
pelo Monitor, Psicdlogo, Técnico de Servico Social e Coordenador Pedagdgico da
equipa (podera ser convocado mais algum interveniente que possa ajudar a clarificar a
situacdo);
Salienta-se o caso especifico das saidas ndo autorizadas, em que a eguipa do Centro de
Formac3o contactara de imediato o encarregado de educac3o por forma a que este
possa tomar as medidas que considere adequadas. SO sera praticado qualquer outro
procedimento mediante declaracdo escrita do encarregado de educagdo.
Constituem motivo para suspens3o da frequéncia:
- Problemas de comportamento que ocorram de forma continuada e ponham em
causa a seguranga e integridade fisica propria ou dos outros e ou destruicio de
equipamentos.
Constitui motivo de rescisdo do contrato de formacdo por iniciativa do Centro de
Formac3o:

— Exceder o limite de faltas previsto no ponto 2.8 (assiduidade e
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3-GES

pontualidade)
— Agravamento dos comportamentos ja mencionados;
— Deterioragio das condicBes de sadde que levem o'Centro a concluir ndo

reunir os recursos necessarios para um acompanhamento adequado.

TAQ DE OCORRENCIAS E SUGESTOES DE MELHORIA

s Qcorréncias

As ocorréncias verificam-se quando se entende que existe algo que ndo se encontra

em conformidade com um requisito especificado. Incluem-se nas ocorréncias as

sugestdes internas ou externas ou as reclamacdes que, caso consideradas pertinentes,

dariio origem a acdes de melhoria. As ocorréncias subdividem-se em internas ou

externas consoante a sua origem.

As ocorréncias internas incluem:

ConstatacBes reportadas por colaboradores do Centro de Formagéo;

N3o conformidades em servicos, constatadas e reportadas por algum
Colaborador do Centro de Formagao;

N3c conformidades na intervencdo da atividade formativa, constatada e
reportada por algum colaborador do processo formativo;

Registos de auditorias.

As ocorréncias externas incluem:

Sugestdes: de formandos, de familiares ou de origem exterior & estrutura do
Cenfro de Formacao;
Reclamacoes;

Pedidos de esclarecimento.

« Registo de ocorréncias externas

Os meios de comunicagdo a disposi¢io dos formandos e familiares para efetuar

qualquer sugestio ou reclamagao sdo os seguintes:

Correio enviado para a Morada do Centro de Formagao e Integragdo
Profissional
Presencialmente pelo preenchimento do impresso de registo de melhorias {IMP

032 anexo il ao presente documenta}
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— Contacto telefénico

— Fax

—  E-mail {fp.rececio@apeci.org.pt}

— Livro de reclamagdes

As reclamacgdes ou sugestdes recebidas por telefone ou fax s3o encaminhadas para o
Monitor do Curso de Assistente Administrativo que procede ao preenchimento do
impresso de registo de mefthorias.

As reclamagbes enviadas por Correio ou fax, serd dada resposta por carta a comunicar
a rececdo pelo nosso servico. As reclamacdes enviadas por e-mail serd dada resposta
através desta via. O prazo para resposta serd comunicado caso a caso, dentro de um
periodo de oito dias tteis.

Apds o devido tratamento (descrito nas fases seguintes), sera, preferericia[mente,
enviada aoc interessado informacao escrita.

e Registo de ocorréncias internas

Qualquer reclamacio ou ocorréncia interna serd registada por guem a identifica. Para
registo deve utilizar o impresso disponivel para o efeito - IMPO32.

Apbs preenchido deve ser entregue ao Coordenador Pedagégico para ser registado no
IMPOOG - Registo de Melhorias onde the é atribuido automaticamente um ndmero
sequencial.

a) Encaminhamento apos registo

Para que se dé inicic ao tratamento da ocorréncia o Coordenador Pedagégico procede
ao encaminhamento do caso para um responsével pelo Tratamento da Ocorréncia, do
seguinte modo:

— Caso se trate de matéria relacionada com o funcionamento do Centro de
Formacio ou atividade de Producdo — a responsabilidade do tratamento é do
Diretor do Centro de Formacgiio, que deve ser avisado da existéncia da
ocorréncia, sem prejuizo das insténcias apresentadas a seguir;

— Caso se trate de matéria relacionada com a Atividade Formativa — o tratamento
da ocorréncia & da responsabilidade do Coordenador Pedagégico.

—Caso se constate que a ocorréncia implica um tratamento que uitrapasse o

nivel de competéncia dos dois responsiveis de Tratamento de Ocorréncias,
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anteriormente designados, o Diretor do Centro de Formacao sera o responsével
por apresentar o caso a Diregdo da APECL.
b) Correcdo - .
Face 3 ocorréncia constatada e registada, caso haja qualquer tipo de dano causado e
caso haja oportunidade de repor ou minorar o dano tal deve ser definido e
concretizado (o que de imediato se pode fazer).
O responsavel pelo tratamento da ocorréncia define qual a correccdo, quem a
concretiza e garante que a mesma foi concretizada.
Cabersd ao responsavel pelo tratamento da ocorréncia proceder as inquiricoes
necessarias ao esclarecimento do assunto. Pode para o efeito solicitar a colaboracdo
de outros elementos que entenda sejam importantes.
Procede também ao registo da Andlise da Ocorréncia (ou seja das causas identificadas)
no IMP0D06 — Registo de Melhorias.
c) Acbes correctivas

A Andlise de Causas deve ser concretizada pelo responsdvel pelo Tratamento da
Qcorréncia.
Este responsivel .define e regista no mesmo impresso qual{is) a{s) ac3o(Bes) a
concretizar, por quem e em que prazo. Faz ainda o seguimento do prazo de
concretizacio da(s) acdo{Ses) definida(s), assegurando-se de que tal prazo se cumpra.
Face 3 definigio das a¢Bes corretivas estdo reunidas as condi¢des para apresentar o
esclarecimento considerado necessirio a quem esteve envolvido na ocorréncia,

nomeadamente a Formandos ou suas familias ou a Colaboradores.

4 - AVALIACAO DA ATIVIDADE FORMATIVA E MELHORIA CONTINUA

O objetivo da avaliagdo da atividade formativa no seu todo, relaciona-se com a
melhoria continua permitindo medir e refletir sobre os resultados alcangados.

Assim, anualmente procede-se a andlise do registo de ocorréncias e sugestdes de
melhoria, 3 avaliagio do grau satisfacio dos formandos, das familias, dos
colaboradores e das entidades de acolhimento.

E no balanco de actividades de cada ano que estes resultados sdo analisados no seu
todo, permitindo-nos identificar as metas alcancadas e definir os objectivos e metas a

inserir no plano de actividade do ano seguinte.
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5. CONTATOS

5.1 CONTATOS DO CENTRO

Morada: Casal Godei
2565-712 Runa
Torres Vedras

Telefone: 261318050
Fax: 261318059

Site : www.apeci.org.nt

E-mail do Diretor do Centro : fp.diretor@apeci.org.pt

E-mail do Responsavel da Formac3o: fp.psic@apeci.org.pt

E-mail do Coordenador Pedagdgico : fp.coordenacao@apeci.org.pt
E-mail do Técnico de Apoio 4 Insercdo: fp.integra@apeci.org.pt

5.2 CONTATOS DA SEDE DA APEC!

Morada: Rua Antonio Augusto Cabral n® 13
2560- 308 Torres Vedras

Telefone: 261335700
Fax: 261335709

Site : www.apeci.org.pt

E-mai} do Técnico Oficial de Contas: coord-admi.financeiro@apeci.org.pt
E-mail do Apoio Administrativo : serv-cont.constelacagc@apeci.org.pt

Esta vers3o foi aprovada em reunido de Direcdo dia 6 de Setembro de 2013.

(Maria Filomena Marques da Cruz)
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