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1. AMBITO

A formacdo profissional assume um papel determinante no desenvolvimento
intelectual e na aquisicdo de novas competéncias, dotando os participantes de qualificagbes
indispensaveis as exigéncias do mercado de trabalho, potenciando a sua empregabilidade.

O Regulamento da Atividade Formativa é um instrumento regulador do funcionamento
da formacdo profissional. Este documento define as normas de funcionamento das a¢ées de
formacao a desenvolver nas diferentes areas de formacdo para as quais a entidade formadora
estd acreditada.

Tem, entdo, por objetivo informar sobre as normas de funcionamento das acdes de
formacdo promovidas pela entidade formadora, estabelecendo regras de funcionamento das
acoes de formacdo, nomeadamente em termos de direitos e deveres dos varios intervenientes
no processo formativo e de divulgar os servicos a disposi¢cdo dos/das formandos/as e dos/das
formadores/as, definindo as condigdes de utilizagdo dos servicos disponiveis.

O presente Regulamento é, entdo, aplicavel as acGes de formacdo promovidas pela
Casa dos Choupos — Cooperativa Multissectorial de Solidariedade Social, CRL, sem desprimor
pela aplicacdo de outras normas aplicdveis a mesma actividade, pelo que formandos/as e
formadores/as e outros agentes que intervém neste processo encontram-se abrangidos/as
pelo seu conteldo.

A participacdo em acdes de formacdo promovidas pressupde o conhecimento e a
aceitacdo integral deste regulamento por todas as pessoas que nela intervém.
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2. POLITICA E ESTRATEGIA

A Politica e Estratégia da Casa dos Choupos, CRL no que diz respeito ao desenvolvimento
da actividade formativa tem por base os seguintes principios:

- Assegurar a satisfacdo das necessidades e expetativas do publico-alvo, fornecendo servigos
de qualidade, em conformidade com os requisitos legais;

- Desenvolver competéncias interpessoais, através do envolvimento dos diferentes parceiros;

- Proporcionar um clima organizacional favoravel a motivagdo e empenho dos varios
intervenientes no processo formativo de forma a conseguir os seus objectivos;

- Avaliar e controlar constantemente a atividade formativa, numa pratica de melhoria
continua, promovendo a qualidade das metodologias de trabalho;

- Ser uma entidade reconhecida pela qualidade dos servicos que presta e, como tal, acreditada
pelos organismos relevantes nas areas de actividades exercidas;

- Contribuir para que a Casa dos Choupos, CRL se afirme na regido, a nivel nacional e
internacional.
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3. PROCEDIMENTOS DA ATIVIDADE FORMATIVA

3.1 Inscri¢do de Formandos/as

Os/as candidatos/as podem efetuar uma pré-inscricdo, manifestando o seu interesse
na participa¢do de uma acao de formacgdo em especifico, através do preenchimento de um
formulario on-line divulgado na pagina do Facebook
(https://www.facebook.com/casadoschoupos/) ou, em  situagbes  excecionais,
disponibilizado no site (www.casadoschoupos.pt).

Posteriormente os/as candidatos/as sdo contactados/as para formalizag¢do da inscricdo
através do preenchimento da Ficha de Inscricdo e Declaracdo de Consentimento (modelos
disponibilizados pela entidade), do Formulario de Participante (se aplicavel) e da entrega
da documentagdo necessaria, nomeadamente, copia dos documentos de identificacdo (se
autorizado), do certificado de habilitacGes, do comprovativo da situacdo face ao emprego
(Declaragdo de Situacdo - IEFP no caso dos/as candidatos/as desempregados/as), do
comprovativo de morada e do comprovativo de IBAN.

3.2 Selec¢do de Formandos/as

Em funcdo da tipologia de projeto de formacdo ou da fonte de financiamento, poderdo
ser consideradas diferentes condi¢es/requisitos de admissdo de formandos/as, sendo
gue os mesmos sdo divulgados aos/as candidatos/as.

O processo de selecdo de formandos/as inicia-se com a verificagcdo e cumprimento dos
requisitos de admissao.

Em geral, os requisitos de admissdo sao os seguintes:
- Apresentagdo de todos os elementos solicitados no ato de inscri¢do;

- Confirmacgdo da coeréncia da candidatura com o publico-alvo e os objetivos da acdo de
formacao;

- Verificacdo dos critérios de elegibilidade;
- ldade: 16 até 65 anos
- Habilitacdes:

*entre o 42 ano e o ensino secunddrio (em situagdes excecionais o ensino superior)
para os DLD’s

* entre 0 62 ano e 0 92 ano para os NDLD's
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http://www.casadoschoupos.pt/

- Situagao Face ao Emprego:
*DLD (Desempregado/a ha mais de um ano inscrito no IEFP
*NDLD (Desempregado/a ha menos de um ano inscrito no IEFP.

A selecdo dos/das formandos/as tem em conta a ordem de chegada das inscrigdes e o
cumprimento dos requisitos especificos de cada acao de formacao.

Sempre que necessario, poderdo ser aplicados critérios de desempate, tais como, a
participagdo de formandos/as reencaminhados dos Centro Qualifica e adaptagdo do perfil
do/a candidato/a a agdo de formagéo.

Quando se verificar que o numero de vagas em cada ac¢do de formacdo estd
preenchido, os/as restantes candidatos/as, desde que tenham sido selecionados/as, ficam
condicionados as desisténcias/substituicdes que possam ocorrer.

Os/as formandos/as selecionados/as sdo contactados/as preferencialmente por e-
mail, ndo sendo possivel por este meio, via telefone.

De igual modo, os/as candidatos/as excluidos/as serdo também contactados.

O processo de sele¢do de formandos/as é registado em modelo préprio da entidade.

3.3 Desisténcia e Substitui¢do de Formandos/as

Sempre que se verifiguem desisténcias dos/as candidatos/as selecionados/as, a Casa
dos Choupos, CRL procedera a sua substituicdo, procedendo a admissdo de um/a novo/a
candidato/a tendo em conta a data de inscricdo e a verificagdo e cumprimento dos
requisitos de admissao.

Os/as candidatos com inscri¢gdes confirmadas podem desistir nos 5 dias antes do inicio
da acdo sem qualquer tipo de penalizagao.

As desisténcias apos o inicio da acgdo devem ser justificadas por escrito.

O processo de substituicido de formandos/as é registado em modelo préprio da
entidade.
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3.4 Equipa Técnico-Pedagdgica

A equipa técnico-pedagdgica de uma acao de formacdo, em geral, é composta pelos
seguintes elementos: gestor/a de formagdo, coordenador/a pedagdgico, formador/a,
responsavel pelo atendimento ao publico e responsdvel pela contabilidade.

As principais responsabilidades do gestor/a de formacdo sdo as seguintes:

- Assegurar o planeamento, execucao, acompanhamento, controlo e avaliacdo do plano de
actividades, mais concretamente do plano formativo;

- Gerir os recursos afetos a formacao;
- Ser o interlocutor privilegiado com as entidades responsaveis do sistema de certificacao;

- Articular com os/as responsaveis maximos da Casa dos Choupos, CRL e com os/as
destinatarios/as da formacao;

- Promover as a¢oes de revisdo e de melhoria continua;

- Implementar mecanismos de qualidade da formacdo e garantia da implementacao das
praticas formativas, por forma, a estarem em harmonia com os requisitos da certificacdo.

As principais responsabilidades do coordenador/a pedagégico sdo as seguintes:

- Efetuar a abertura e o encerramento das a¢bes de formagao seguindo os procedimentos
estabelecidos para o efeito;

- Acompanhar as ac¢des de formacdo quer seja através da organizacdo e consulta do
dossier técnico-pedagdgico, quer seja através de visitas intermédias as agdes de formacgao
numa periodicidade adequada a duracdo das acdes e as solicitagdes/ocorréncias da
mesma;

- Ser o elo de ligagdo entre o/a formando/a e os responsaveis da entidade;

- Zelar pelo bom funcionamento da a¢do de formacdo, apoiando o formador/a e
formandos/as nas suas necessidades, como na promogdo de uma boa imagem da Casa
dos Choupos, CRL e como na contribuicdo para a satisfacdo dos/as participantes da acdo
de formacgao;

- Zelar pela conservagdo e boa utilizagao dos bens e instalagGes afetos a a¢do de formacao.

Promovido por: Cofinanciado por:

5 .\ i PO ‘J PORTUGAL UNIAO EUROPEIA

3 ! PROGRAMA OPERACIONAL

T \/ i A 20 O Fundo Socil Europe
priterd 2



As principais responsabilidades do/a formador/a sdo as seguintes:

- Planear as sessoes e elaborar os respectivos documentos de acordo com os objectivos e
conteudos definidos para a acao de formacado que lhe esta afeta;

- Desenvolver a acao formacao que |lhe esta afeta, em termos de planeamento, execugao e
avaliacao;

- Facilitar ao/a formando/a a aquisicdo de conhecimentos e/ou desenvolvimento de
capacidades, atitudes e formas de comportamento;

- Orientar todo o percurso pedagégico da acdo de formacdo, bem como de todas as
situagdes verificadas no interior da sala de formacao.

3.5 Datas, Horarios e Locais de Funcionamento

As datas, hordrios e locais de funcionamento e cronogramas de realizacdo das acdes de
formacao, elaborados de acordo com o plano formativo, sdo convenientemente
divulgados com a devida antecedéncia.

A Casa dos Choupos, CRL reserva-se, no entanto, ao direito de proceder a alteracbes
ao inicialmente previsto que, por motivos de forca maior, ndo possa vir a ser concretizado,
garantindo-se, ndo obstante, a comunicacdo das respetivas alteracdes a todos/as os/as
participantes, no menor espago de tempo que for possivel garantindo, no entanto, a
qualidade do processo pedagdgico.

No desenvolvimento da a¢do de formagao poderd ser necessario proceder a alteragdo
do horario. Estas podem ser devidas entre outras razdes, a integracdo de novos/s
formadores/as, a alteracdo da disponibilidade de horario de algum formador/a, ou a
necessidade da prépria entidade.

E expressamente proibida a troca de datas ou horérios das sessdes, por parte dos/as
formandos/as ou formadores/as intervenientes, sem ser dado conhecimento prévio a Casa
dos Choupos, CRL e obtengdo da respetiva autorizacdo (sempre dependera da
disponibilidade das salas e equipamentos necessarios). As sessdes de formac¢ado deverdo
iniciar até 10 minutos apds a hora estabelecida, independentemente do nimero de
formandos/as presente. O horario de intervalo é estabelecido em 30 minutos, para cada
sessao de 3h a 4h.

A ac¢do de formacgado podera ser realizada nas instalagdes da sede da Casa dos Choupos,
CRL, nas instalacdes da ALPE — Agéncia Local em Prol do Emprego cujas moradas estdo
indicadas no final do documento ou em outros locais que se entendam como Uteis e
pertinentes para a acdo de formacgdo, com salas e espacos para realizacdo da formacdo
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devidamente equipados e preparados.

Os/as formandos/as e formadores/as poderdo entrar em contacto com a equipa
pedagdgica e responsaveis por parte da entidade via telefone, e-mail ou presencialmente.

O atendimento ao publico decorre nas instala¢Ges da ALPE — Agéncia Local em Prol do
Emprego no seguinte horario: de segunda-feira a sexta-feira das 9h as 17h.

A acdo de formacdo poderd decorrer em horario laboral (segunda-feira a sexta-feira
das 9h as 18h) ou em horario pds-laboral (segunda-feira a sexta-feira das 18h as 22h e
sabados das 9h as 13h).

3.6 Equipamentos e Recursos Didaticos

A Casa dos Choupos, CRL disponibilizard para a realizacdo da acdo de formacdo os
equipamentos necessarios e imprescindiveis devendo os formandos/as e formadores/as fazer
uma correta utilizacdo dos mesmos e zelar pelo seu bom estado.

A aprovacdo dos equipamentos a utilizar na acdo de formacgdo é da responsabilidade da
Casa dos Choupos, CRL.

Qualquer ocorréncia registada relativa a utilizacdo dos equipamentos devera ser
reportada ao gestor/a da formacdo que fard a devida articulacdo com os responsaveis da
entidade.

3.7 Materiais e Documentagao

Os materiais e documentagao sdo facultados pela Casa dos Choupos, CRL devendo os
formandos/as e formadores/as fazer uma correta utilizagdo dos mesmos e zelar pelo seu bom
estado.

3.8 Interrupgdo da execugdo da acdo de formagao

Sempre que se verifique a necessidade de interrup¢do de uma ag¢do de formagao, serao
desenvolvidos todos os esforcos para que a mesma recomece no mais curto espaco de tempo.
N3o sendo possivel em tempo Util o reatamento da mesma agdo de formacdo, tem o/a
formando/a direito a frequéncia de uma nova acdo de formac3o.

Caso tal situacdo se verifique os/as formandos/as s&o informados/as.

Se o/a formador/a faltar, procede-se a uma alteragdo do cronograma da acdo de
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formagéo, tendo em conta a disponibilidade do/a formador/a e dos/as formandos/as, ficando
registada a indicacdo de “Alteracdo ao cronograma inicial” no novo cronograma, que deve ser
distribuido aos/as formandos/as.

Se eventualmente o/a formador/a previr que ird faltar, comunica previamente ao gestor/a
de formacdo ou coordenador/a pedagdgico que em conjunto com os/as formandos/as
decidem a data para substituicao.

3.9 Regime de Apoios Sociais e Forma de Pagamento

A atribuicdo de qualquer tipo de apoio social depende da entrega pelos/as formando/as de
documentos comprovativos que viabilizem a respetiva atribuicdo, nos termos legais.

Os/as formandos/as que cumprem todos os requisitos podem ter direito ao pagamento
dos seguintes beneficios: subsidio de alimentacado, subsidio de transporte e subsidio de
acolhimento a filhos.

Sdo os seguintes os valores unitdrios dos beneficios:

- Subsidio de Alimentacdo - no valor de 4,77€ por dia nas sessdes de duracdo igual ou superior
a 3 horas;

- Subsidio de Transporte - valor atribuido por km (desde que a distancia entre a residéncia
do/a formando/a e o local de realizacdo de formagdo seja igual ou superior a 3km)ou através
do reembolso das despesas de transporte publico, até ao limite maximo de 15% do IAS;

- Subsidio de Acolhimento a Filhos — sujeito a andlise e aprovagdo por parte da entidade
formadora, até ao limite maximo de 50% do IAS, quando os/as formandos/as provem
necessitar de os confiar a terceiros por motivos de frequéncia da formagao;

Mediante as fontes de financiamento e os destinatarios das agGes os apoios sociais podem
ser alterados.

O pagamento global é efetuado até trinta dias apds o término da a¢do de formagao, por
transferéncia bancaria para conta do/a formando/a ou conta autorizada para o efeito,
calculado com base no registo de presencas e desde que a assiduidade seja igual ou superior a
50% das horas de formacgado da agdo.

Nas situa¢Oes de desisténcia da acdo de formagdo por motivo de emprego, devidamente
comprovado pela declaracao de admissao de trabalhadores emitida pela Segurancga Social,
poderdo ser processados e pagos os apoios a que o/a formando/a tinha direito pela frequéncia
efetiva da formagdo, ndo sendo exigido o minimo de 50% e assiduidade.
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As desisténcias de frequéncia da a¢do de formacdo por parte dos/as formandos/as tém
gue ser comunicadas por escrito.

3.10 Avaliagdo da Acgao

A avaliacdo incide, sem prejuizo das metodologias especificas de cada acao de formacao,
sobre as aprendizagens efetuadas e as competéncias adquiridas, de acordo com os referenciais
de formagao aplicaveis.

A avaliagdo compreende:

a) A avaliacdo formativa — que permite obter informacgdo sobre o desenvolvimento das
aprendizagens
b) A Avaliacdo sumativa — que serve de base de decisdo de certificacdo.

A avaliacdo formativa incide sobre a forma como cada formando/a atingiu os objetivos
relativos a cada conteldo programatico e deverd espelhar a suficiéncia das aquisi¢ées ao nivel
dos conhecimentos. A nota final atribuida a cada formando/a deve resultar da média das
avaliagcdes, considerando a devida ponderacdo. Em geral, os critérios de avaliacdo formativa
sdo: a assiduidade, a pontualidade, a participagdo, a motivacdo, o relacionamento
interpessoal, o trabalho em equipa, a adaptacdo a novas tarefas, a mobilizacdo de
conhecimentos em novos contextos, a aquisicdo de conhecimentos e a aplicacdo dos
conhecimentos.

A avaliacdo sumativa expressa se os/as formandos/as atingiram ou n3o os objetivos da
acao de formagdo, sendo os resultados traduzidos em “Com Aproveitamento” ou “Sem
aproveitamento”. A nota minima de aproveitamento em cada agao de formagdo é de 3, numa
escala em que 1 é muito fraco, 2 é ndo satisfaz, 3 é satisfaz, 4 ¢ bom e 5 é muito bom.

3.11 Procedimentos relativos a queixas e reclamagées

Os/as formandos/as que pretendam manifestar o seu desagrado relativamente a qualquer
situacdo ou apenas comunicar uma ocorréncia, podem fazé-lo ao formador/a que comunicara
ao gestor/a de formagdo ou podera fazé-lo diretamente ao gestor/a de formagdo. Em ambas
as situacBes a ocorréncia terd de ser registada em formuldrio préprio para este efeito, serd
analisada e serdo tomadas as medidas de resolugao.
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Se pretendido, os/as formados/as podem, também, registar a sua reclamacgdo no Livro de
Reclamacgdes. Nesta situacdo a reclamacao é analisada, procede-se a elaboracdo de Relatdrio,
o qual é remetido juntamente com o original para o Centro Distrital de Seguranca Social de
Aveiro. Posteriormente, o/a formando/a é informado da resolucdo do problema.

3.12 Prote¢do de Dados

O/a formando/a consente pessoalmente na recolha e tratamento dos seus dados
autorizando que a Casa dos Choupos, CRL proceda ao tratamento dos mesmos para as
finalidades comunicadas.

Os dados pessoais sao solicitados aquando da pré-inscricdo e no ato de inscricdo conforme
procedimento.

A Casa dos Choupos, CRL efetua o processamento informatico dos dados e a conservacado
dos mesmos pelo periodo em que o processo esteja aberto para efeitos administrativos,
avaliativo e de auditoria.

O/a formando/a compromete-se a fornecer e a manter atualizados os dados pessoais que
Ihe forem solicitados, nos termos da lei, pela Casa dos Choupos, CRL.

A Casa dos Choupos, CRL fica deste modo responsavel pela prote¢do dos dados dos/as
formandos/as de acordo com a legislacdo em vigor.

3.13 Direitos e Deveres da Casa dos Choupos, CRL

Direitos

- A Casa dos Choupos, CRL poderd alterar a data de inicio e conclusdo das a¢bes de formagao,
bem como o horario e promover a alteracdo de formadores/as e/ou colaboradores para uma
acdo de formacdo, desde que com o conhecimento atempado dos intervenientes neste
processo;

- A Casa dos Choupos, CRL podera efetuar alteragdes nos equipamentos, materiais e auxiliares
pedagdgicos, caso, por motivos ndo programados, estes ndo se encontrem disponiveis ou
quando tais alteragdes forem consideradas benéficas pela coordenagao.

11
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Deveres

- A Casa dos Choupos, CRL garante a execugdo, condugao e efetivacdo das a¢des de formacao,
em harmonia com a legislacdo aplicavel,

- A Casa dos Choupos, CRL garante a efetivacdo do contrato de formacéo realizado com o/a
formando/a, de acordo com a legislagdo em vigor e com as clausulas nele definidas;

- A Casa dos Choupos, CRL procurara garantir uma estabilidade no seu corpo de colaboradores
e formadores/as no decorrer das a¢des de formacdo;

N

- A Casa dos Choupos, CRL garante o acesso a toda a documentacdo relativa a estrutura
modular e pragmatica, sem qualquer encargo para os formandos/as, bem como a emissdo de
certificados, declaracdes ou comprovativos de frequéncia;

- A Casa dos Choupos, CRL promovera a integracdo harmoniosa dos/as formandos/as e
procurard o desenvolvimento das acdes de formacdo em consonancia com os parametros
definidos no processo de financiamento, nomeadamente em termos de organizacdo, estrutura
modular e programatica, cargas horarias e cronogramas;

- A Casa dos Choupos, CRL garante a execucao das acdes de formacgdo, disponibilizando para
tal, materiais, equipamentos e auxiliares pedagdgicos necessarios;

- A Casa dos Choupos, CRL garante a efetivacdo dos respetivos pagamentos a formandos/as
(resultantes dos apoios sociais) e formadores/as em tempo util e adequado, de acordo com o
legalmente definido.
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4. REGULAMENTO DO/A FORMANDO/A

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12 - Objeto e Ambito

1. O presente Regulamento é aplicavel aos/as formandos/as que frequentem acdes de
formacao profissional promovidas ou realizadas pela Casa dos Choupos, CRL.

2. O presente Regulamente estabelece os direitos e deveres dos/as formandos/as, as
condicBes de funcionamento das acGes de formacao e o regime disciplinar.

Artigo 22 - Formando/a

Considera-se que o/a formando/a é toda e qualquer pessoa que frequente uma agdo
de formacao profissional, com vista a aquisicdo de conhecimentos, capacidades praticas,
aptidoes e formas de comportamento requeridos para o exercicio de uma profissdo ou
grupos de profissées.

Artigo 32 - Contrato de Formacgao

1. A admissdo do/a formando/a para a frequéncia de uma acdo de formacdo esta
condicionada ao cumprimento dos requisitos de admissdo e a entrega da
documentacdo necessaria para este efeito e obedece ao processo de selecdo de
formandos.

2. O Contrato de Formacgdo é um acordo celebrado entre a Casa dos Choupos, CRL e o/a
formando/a.

3. Este documento estd sujeito a forma escrita e deverad ser assinado pelos representantes
da entidade formadora e pelo/a formando/a.

4. A celebracdo, prorrogacdo e cessacdo do Contrato de Formacdo deverdo ter em conta
as normas e procedimentos definidos.

5. A celebracdo do Contrato de Formacdo é sempre obrigatéria.

6. O Contrato de Formacgdo ndo gera nem titula relagdes de trabalho e caduca com a
conclusdo da acao de formagdo objeto do contrato.

7. 0O presente Regulamento constitui, para todos os efeitos, parte integrante do Contrato
de Formacgao.
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CAPITULO Il - DIREITOS E DEVERES DO/A FORMANDO/A

Artigo 42 - Direitos

1. Nos termos do presente regulamento o/a formando/a tem direito a:

a.

Beneficiar da acdo de acordo com os programas, metodologias e processos
definidos;

Receber da entidade formadora a orientagdo e informagdo necessarias a sua
participacdo na acdo de formacao;

Ver reconhecidas e valorizadas as competéncias adquiridas em contextos nao
formais ou informais, na definicdo da sua trajetéria individual de formacao;

Ser tratado com respeito e urbanidade e lealdade pelos restantes
formandos/as, formadores/as e outros intervenientes;

Receber de acordo com o definido os apoios e beneficios que |he sejam
atribuidos, nos termos da legislacdo em vigor;

Obter gratuitamente no final da acdo, um certificado, nos termos da legislacdo
aplicavel;

Receber toda a documentacdo e materiais necessdrios a sua participacdo na
acao de formacao;

Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais;

Aceder, prioritariamente, a nova acdo de formacao que se inicie imediatamente
apos o termo do impedimento, quando ndo tenha concluido a formacao por
motivos a si ndo imputdveis;

Aceder ao processo individual, o qual inclui todos os factos relevantes ocorridos
durante a sua a¢do de formacgao, designadamente, data de inicio e fim da agdo
de formacdo, resultados das provas, assiduidade e eventuais medidas
disciplinares;

Ver respeitada a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo
individual de natureza pessoal e profissional;

Requerer no prazo de 30 dias, nova presta¢do de provas de exame final, desde
que o tenha realizado sem sucesso, sendo a decisdo tomada com fundamento
no parecer da Equipa Técnico-Pedagdgica;

Requerer a emissdao de uma declaragao, pelos servigos competentes da Casa
dos Choupos, CRL, atestando a frequéncia e a dura¢do da acdo de formacao,
nomeadamente, quando ndo tenha concluido a acdo ou quando tendo
concluido, ndo tenha obtido aproveitamento;

Ser atempadamente informado por telefone ou por qualquer meio escrito de
quaisquer altera¢Oes efetuadas apds a sua sele¢do e contratagdo.

2- Os/as formandos/as tém, ainda, direito a eleger representantes da ac¢do de

formacdo para efeitos de articulagdo com os responsaveis da entidade.

Promovido por:

14

Cofinanciado por:

5 .\ i PO ‘J PORTUGAL UNIAO EUROPEIA

3 ! PROGRAMA OPERACIONAL

T \/ i A 20 O Fundo Socil Europe
priterd 2



Artigo 52 - Deveres

1. Constituem deveres do/a formando/a:

a.

Fornecer a Casa dos Choupos, CRL todos os dados e documentacgdo
necessaria para efeitos de inscricdo na acdo de formacao;

Frequentar com assiduidade e pontualidade a acdo de formacao;

Tratar com urbanidade os representantes e colaboradores da Casa dos
Choupos, CRL, os/as formadores/as e demais participantes com quem se
relacione durante e por causa da acao de formacao;

Fazer uma correta utilizacdo e zelar pela boa conservacdo dos
equipamentos e demais bens que lhe sejam confiados, para efeitos de
formacao;

Cumprir as diretivas emanadas pelos 6rgaos de coordenacdo e gestdo da
Casa dos Choupos, CRL e os regulamentos internos em vigor;

Cumprir as disposi¢cdes de seguranga, higiene e saude, determinadas pelas
condicdes de desenvolvimento da acdo de formacao;

Realizar todas as atividades pedagdgicas e trabalhos solicitados pelo/a
formador/a durante a a¢do de formacgéao;

Responsabilizar-se individualmente e/ou coletivamente por todo e
qualquer prejuizo ocasionado, voluntariamente ou por negligéncia gravosa,
nomeadamente, em instalacGes, equipamentos ou materiais;

Responder nos prazos fixados aos inquéritos/questionarios que lhe forem
dirigidos;

Informar a Casa dos Choupos, CRL sempre que se verifiquem altera¢des aos
dados inicialmente fornecidos;

Abster-se da pratica de todo e qualquer ato de que possa resultar prejuizo
ou descrédito para a Casa dos Choupos, CRL;

N3o praticar jogos de azar ou fortuna nas instalagdes da Casa dos Choupos,
CRL;

Ndo se apresentar nem permanecer nas instalacbes em estado de
embriaguez ou em situagdo que denote consumo de drogas, nem guardar
ou consumir bebidas alcodlicas, estupefacientes ou outras drogas, nas
instalacGes da Casa dos Choupos, CRL;

Cumprir os demais deveres emergentes do Contrato de Formagao.

N3o reproduzir ou divulgar, sem autorizacdo prévia da Casa dos Choupos,
CRL, qualquer documento ou recurso didatico posto a disposicdo do/a
formando/a.

2. A violacdo grave ou reiterada dos deveres do/a formando/a referidos nos

numeros anteriores sao suscetiveis de aplicacdo de sanc¢des disciplinares e

conferem a entidade formadora o direito de resolver o Contrato de Formacao,

cessando imediatamente todos os direitos dele emergente.

Promovido por:
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CAPITULO Il - CONDICOES DE FUNCIONAMENTO DAS ACOES DE FORMAGAO

Secgdo | — PRINCiPIOS GERAIS
Artigo 62 - Horario

Compete a Casa dos Choupos, CRL a definicao do hordrio da acao de formacao.

Artigo72 - Feriados e Férias

1. As atividades formativas serdo suspensas pelas entidades formadoras nos
feriados obrigatdrios legalmente estabelecidos e nos feriados municipais, com
prejuizo dos apoios consignados no Contrato de Formacdo e nos termos da
legislacdo em vigor.

2. Os/as formandos/as podem beneficiar de um ou mais periodos de férias no
decurso da acdo de formacdo, quando a planificacdo assim o preveja, com
perda dos apoios consignados no Contrato de Formacdo e nos termos dos
normativos e da legislagao em vigor.

Secgao Il — ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE E FALTAS

Artigo 82 - Assiduidade e Pontualidade

1. O/a formando/a deve comparecer no local da formagdo, nos horérios
previamente estabelecidos, devendo a assiduidade ser registada em documento
proprio.

2. 0O/a Formando/a deve frequentar a sessdo a que compareca com atraso devendo
o/a formador/a advertir o/a formando/a e anotar esse facto no “Registo de
Presencas e Sumario” no Campo “Observacbes”. Entende-se como atraso a
auséncia registada até 10 minutos apds o inicio da sessdo. Ultrapassado este
limite deve ser considerada falta.

3. Se no periodo de um més o/a formando/a comparecer atrasado/a por trés vezes
na mesma ac¢do de formagao sem justificagdo, no inicio da sessdo, ser-lhe-3
marcada uma hora de falta injustificada.

4. Quando a situagdo referida no nimero anterior se verificar ou nos casos de
pratica reiterada de atrasos por parte dos/as formandos/as devem os/as
formadores/as dar conhecimento desta ocorréncia ao gestor/a de formac&o.
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Artigo 92 - Faltas

1. Entende-se por falta a auséncia do/a formando/a durante uma ou mais horas de
formagdo no periodo normal/didrio de formacdo, sendo classificada como
justificada ou injustificada.

2. As faltas, se previsiveis, devem ser comunicadas a equipa técnico-pedagdgica com
a antecedéncia de dois dias e, logo que possivel e por qualquer meio, ndo sendo
previsiveis. O desrespeito do dever de comunica¢do ou a falta de comprovativos
acarreta a injustificacdo da falta. Os respetivos comprovativos devem ser
entregues a equipa técnico-pedagdgica num prazo maximo de 5 dias Uteis, apds o
inicio da ocorréncia.

3. Desde que devidamente comprovadas serdo justificadas as faltas motivadas por:
doenca ou acidente; protecdo na maternidade e paternidade, designadamente
nascimento de filhos e assisténcia a filhos; assisténcia a familia; falecimento de
cOnjuge ou parentes; casamento até 5 dias Uteis; cumprimento de dever legal
inadidvel que ndo admita substituicdo e pelo tempo estritamente necessario ao
seu cumprimento, designadamente, inspecdo militar, tribunal e policia; e outros
casos de forca maior devidamente comprovados a analisar pela Equipa Técnico-
Pedagdgica.

4. A préatica de 5% de faltas injustificadas sobre a respetiva duragao total da agdo de
formacdo determina a rescisdo do Contrato de Formacdo, depois de ouvida a
Equipa Técnico-Pedagdgica.

5. 0O/a formando/a perde, ainda, o direito ao respetivo subsidio de alimentacéo,
qguando se ausente justificada ou injustificadamente, durante um periodo
completo normal/diadrio de formac3o seguido ou se a sua presenca for inferior a 3
horas.

6. Para efeito de aproveitamento e emissdo de certificado o limite maximo de faltas,
justificadas e injustificadas, ndo pode exceder 10% da respetiva duragdo total da
acdo de formagao.

7. O/a formando/a que atinja os limites maximos de faltas definidos, sé pode
continuar a frequentar a agdo de formagdo mediante proposta ou parecer escrito
da equipa técnico-pedagodgica.
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Secc¢do Il — Seguranca e Higiene
Artigo 102 - Seguranga, Higiene e Saude

1. O/aformando/a deve cumprir em absoluto as prescri¢cdes sobre seguranga,
higiene e saude no trabalho.

2. Na frequéncia das ac¢des, o/a formando/a deve utilizar corretamente os
meios de protec¢do individual e/ou coletiva, determinados pela natureza
das operacdes que tem que executar no decurso da acdo de formacao,
previstos pelas disposicoes legais em vigor e pelo presente regulamento, os
quais terdo, obrigatoriamente, de ser postos a sua disposicao.

3. As prescricdes complementares de seguranca, higiene e salde, que sejam
entretanto emitidas, sdo de aplicacdo imediata a todas as acbes de
formacao.

4. Constitui infracdo para efeitos disciplinares, a ndo observancia por parte
do/a formando/a, das prescri¢cbes de seguranca, higiene e satde referidas
nos numeros anteriores.

Seccdo IV — Acidentes Ocorridos nas Atividades de Formagdao
Artigo 112 - Seguro

Os/as formandos/as desempregados/as tém direito a um seguro contra acidentes,
ocorridos durante e por causa da formagdo, na modalidade de acidentes pessoais, devendo ser
devidamente informados dos riscos cobertos pela seguradora.

CAPITULO IV — REGIME DISCIPLINAR
Secc¢ao | — Exercicio do Poder Disciplinar
Artigo 122 - Competéncia disciplinar

No ambito do presente Regulamento o poder disciplinar é da competéncia da Dire¢do
da Casa dos Choupos, CRL.

A decisdo final de aplicacdo da medida disciplinar definida neste Regulamento é da
exclusiva competéncia da Dire¢do da Casa dos Choupos, CRL.

Cabe sempre ao/a formando/a o recurso hierarquico, nos termos da legislacdo em
vigor.
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Artigo 132 - Infragao Disciplinar

Considera-se infragdo disciplinar o facto culposo praticado pelo/a formando/a com
violagao de algum dos seus deveres, previstos neste Regulamento.

As infracdes disciplinares podem ser consideradas simples, graves e muito graves.

Artigo 142 - Medidas Disciplinares

1. As medidas de natureza disciplinar aplicaveis aos/as formandos/as pelas infracdes que
cometam, sdo, em funcdo da sua gravidade ou reiteragdo, as seguintes:

a. Repreensdo oral — aplicavel nos casos de infragdes simples que envolvam

comportamentos ou atitudes pouco graves, ocasionais e sem premeditacao;

b. Repreensdo escrita — aplicavel nos casos de infragGes simples, embora com

caracter reiterado e tendencialmente perturbadoras do ambiente de formacao;

c. Dispensa de frequéncia da acdo de formacdo ou execucdo de tarefas

pedagodgicas compreendidas no objeto da acdo de formacéo;

d. Suspensdo temporaria da frequéncia da acdo de formacdo com perda de

apoios sociais — aplicavel em caso de infragdes graves como:

- desobediéncia ilegitima e perniciosa as ordens ou instrucdes dos
seus superiores hierarquicos,

- falta de respeito e urbanidade para com formandos/as,
formadores/as, representantes da entidade formadora ou outros
intervenientes no processo formativo;

- pratica ou incitamento a pratica de atos de grande insubordinacdo
ou indisciplina;

- provocacao reiterada de conflitos com outros formandos;

- defeituoso cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares ou
das ordens superiores;

- falta culposa da observancia das normas de higiene, seguranca e
saude;

- prdtica de jogos de azar ou fortuna;

- apresentacdo nos locais de formacdo em estado de embriaguez ou
sob o efeito de estupefacientes ou quaisquer drogas.
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e. Expulsao - aplicavel nos casos de infracdes muito graves, tais como:

- desrespeito reiterado das ordens ou instru¢des da Direcdo da Casa dos
Choupos, CRL;

- defeituoso cumprimento reiterado das disposicbes legais e
regulamentares;

- pratica de violéncias fisicas, injurias ou outras ofensas punidas por lei,
no ambito dos locais de formacao ou com eles relacionados;

-praica intencional ou com grave negligéncia de atos lesivos do
interesse patrimonial alheio, da entidade formadora, assim como de
bens pelos quais estes sdo responsaveis;

- prestacdo de falsas declaracdes, nas provas a apresentar para efeitos
de frequéncia da acdo de formacdo ou de percecdo de quaisquer
beneficios, das quais tenha resultado prejuizo para a entidade
formadora ou para terceiros;

- pratica do consumo de estupefacientes ou quaisquer drogas, nas
instalacGes onde decorre a formacao;

- pratica de atos de sequestro ou crimes contra a liberdade de
formandos/as, formadores/as, representantes da entidade formadora
ou outros intervenientes no processo formativo;

f. suspensdo preventiva do/a formando/a - aplicavel até que haja uma decisdo

final, sempre que a sua presenca perturbe o exercicio da a¢do disciplinar ou
de algum modo a sua presencga seja considerada prejudicial para o normal
desenvolvimento da acdo de formacao.

2. A medida disciplinar deve ser proporcional a gravidade da infragao e a culpabilidade do
infrator, ndo podendo aplicar-se mais do que uma pela mesma infragao.

3. As medidas disciplinares sdo sempre registadas no processo individual do/a formando/a.

4. O disposto nos numeros anteriores nao prejudica o direito da entidade formadora exigir

indemnizagdo de prejuizos ou de intentar o respetivo procedimento civil ou criminal a

aplicar a situagdao em concreto.

5. As medidas disciplinares previstas nas alineas a), b) e c) sdo sempre aplicadas sem

dependéncia de processo disciplinar, mas com audiéncia prévia do/a formando/a.

Promovido por:
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6. As medidas disciplinares previstas nas alineas d) e e) sdo sempre aplicadas com
dependéncia de processo disciplinar, com audiéncia prévia do/a formando/a.

Artigo 1592 - Determinag¢ao da Medida Disciplinar

1. A medida de natureza disciplinar deve ser adequada aos objetivos de formacdo e
proporcional a infracdo praticada, tendo em atencao:
a. a gravidade do incumprimento do dever;
b. as circunstancias em que esta se verificou;
c. a culpa do/a formando/a;
d. maturidade do formando e demais condicGes pessoais, familiares e sociais.

2. No caso de haver varias infragGes disciplinares, serdo integradas no processo da infracdo
mais grave ou, no caso de a gravidade ser a mesma, naquela que tiver ocorrido primeiro.

2

3. Havendo acumulacdo de infracGes, aplica-se a medida correspondente a infracdo mais
grave, funcionando as infragdes seguintes como circunstancias agravantes.

Artigo 162 - Circunstancias Atenuantes
Sado circunstancias atenuantes da infragdo disciplinar:
a. A confissdo espontanea e manifestacdo de arrependimento;
b. O bom comportamento anterior;

c. A aplicacdo e o interesse do/a formando/a pelas atividades da formac&o.

Artigo 179 - Circunstancias Agravantes
Sdo circunstancias agravantes da infracdo disciplinar:
a. A premeditacgao;
b. A reincidéncia;
c. A acumulacdo de infragoes;

d. O grau de ilicitude do facto, o modo de execucdo deste e a gravidade das suas
consequéncias, bem como o grau de violacdo dos deveres impostos ao/a formando/a;

e. A produgao efetiva de resultados prejudiciais ao interesse geral.
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Secgdo Il — PROCESSO DISCIPLINAR
Artigo 182 - Procedimentos e Prazos de Notificagao

1. O processo disciplinar € um meio de averiguacdo e pondera¢cdo dos comportamentos e
atitudes dos/as formandos/as passiveis de serem considerados infracdo disciplinar.

2. As medidas disciplinares previstas neste Regulamento, respetivamente, suspensdo
temporaria da frequéncia da acdo de formacdo com perda de apoios sociais e expulsao serdo
sempre aplicadas com dependéncia de processo disciplinar.

3. A prética dos factos suscetiveis de serem sancionados nos termos deste Regulamento sera
apurada por instrutor/a, a designar pela Direcdo da Casa dos Choupos, CRL através da
instauracao de um processo disciplinar, do qual resultard uma Nota de Ocorréncia no prazo de
5 (cinco) dias Uteis a contar da data da sua designacdo pela Dire¢do da Casa dos Choupos, CRL.

4. O/a formando/a sera notificado da nota de ocorréncia, sendo-lhe permitida a apresentagdo
de defesa escrita, a indicacdo de testemunhas (3 por cada infracdo) e o requerimento de
quaisquer outras diligéncias de prova, fixando-se para a sua defesa um prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, a contar da data de notificacdo da Nota de Ocorréncia, que se presume feita ao 3.2 dia
posterior ao do registo ou no 1.2 dia util seguinte a esse quando o nao seja.

5. A entidade formadora, através de instrutor/a que tenha nomeado, procedersd,
obrigatoriamente, a audicdo do/a formando/a, das testemunhas de defesa arroladas, bem
como a outras diligéncias probatérias requeridas pelo/a formando/a na resposta a nota de
ocorréncia, no prazo de 3 (trés) dias Uteis, a contar da data de rece¢do da resposta do/a
formando/a a Nota de Ocorréncia, procedendo a elaboracdo do respetivo Auto de
Declaragdes.

6. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, a falta de comparéncia do/a formando/a
e/ou do seu representante legal, nos prazos estabelecidos pelo/a Instrutor/a, ndo constitui
nulidade do processo disciplinar, em relagdo aos factos que Ihe sdo imputados.

7. O/a Instrutor/a elabora um Relatério Final, no prazo de 3 dias Uteis a contar da data de
conclusdo do Auto de Declaragbes, com a proposta da(s) medida(s) disciplinar(es) a aplicar,
contendo a respetiva fundamentagdo e a apresentar a Direcdo da Casa dos Choupos, CRL.

8. A decisdo final da medida disciplinar a aplicar compete a Dire¢do da Casa dos Choupos, CRL,
nos termos do artigo 12.2. Esta decisdo deve ser tomada no prazo de 3 dias Uteis a contar da
data de recec¢do do Relatério final.

9. A decisdo final de aplicacdo da medida disciplinar deve ser registada no processo individual
do/a formando/a e comunicada, por forma escrita, ao interessado/a.
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Artigo 192 - Suspensao da Execugdo das Medidas Disciplinares

1. As medidas disciplinares, com excecdo da expulsdo, podem ser suspensas por proposta
da Equipa Técnico-Pedagdgica e por decisdo da Direcdo da Casa dos Choupos, CRL,
atendendo a gravidade da culpa, ao anterior comportamento do/a formando/a e as
circunstancias atenuantes da infracdo.

2. O periodo de suspensao podera ser fixado por um prazo até 6 meses, a contar da data
da notificacdo da decisdo, considerando-se tacitamente revogada a medida disciplinar,
caso no referido periodo o formando ndo pratique qualquer outro ato passivel de
procedimento disciplinar.

3. A suspensdo referida nos numeros anteriores é revogada, sempre que, no seu
decurso, o/a formando/a pratique infracdo pela qual lhe seja aplicada nova medida
disciplinar.

CAPITULO V - CESSACAO DO CONTRATO DE FORMACAO
Artigo 202 - Formas de Cessagao
1. O contrato de formacao pode cessar por:

a. Revogacdo por acordo das partes -pode verificar-se por motivos ndo imputaveis ao/a

formando/a, nomeadamente, por doenca, acidente, assisténcia a familia, protecdo na
maternidade ou paternidade, obtencdo de emprego, ou inaptiddo manifesta para a acao
de formacdo, sempre que se demonstre mediante parecer escrito da Equipa Técnico-
Pedagdgica, a impossibilidade de o/a formando/a concluir a acdo de formagdo com
aproveitamento e deve constar de documento assinado por ambas as partes, ficando cada
um com um exemplar;

b. Rescisdo por iniciativa da entidade formadora — aplicivel no caso de os

comportamentos culposos do/a formando/a que, pela sua gravidade e consequéncias,
tornem imediata e praticamente impossivel a subsisténcia da relacdo juridica de formacao
profissional, devendo esta rescisdo ser feita por escrito e ser indicados os factos que a
motivaram e a respetiva fundamentagdo, sem prejuizo da responsabilidade civil ou
criminal a que houver lugar;

c. Rescisdo por iniciativa do/a formando/a — aplicavel no caso de comportamentos

culposos da entidade formadora, tais como, violacdo dos direitos legais e contratuais do/a
formando/a e a ofensa a integridade fisica, liberdade, honra ou dignidade do/a
formando/a punivel por lei, praticada pelos representantes ou trabalhadores da entidade
formadora, devendo esta rescisdo ser feita por escrito e ser indicados os factos que a
motivaram e a respetiva fundamentacao;

d. Caducidade.
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CAPITULO VI - DISPOSICOES FINAIS
Artigo 212 Publicidade
1. O regulamento do/a formando/a deve estar acessivel nos locais da formagdo.

2. O Regulamento faz parte integrante do Contrato de Formacgdo devendo o/a formando/a
ter conhecimento do mesmo aquando da respetiva celebracgao.

3. No inicio da formacgdo, o Regulamento deve ser analisado com os formandos.

Artigo 222 - Alteragdo do Regulamento

1. Quaisquer alteracdes ao Regulamento devem ser dadas a conhecer aos/as
formandos/as.

Artigo 232 - Notas Finais

1. Em tudo quanto se ndo encontre previsto neste Regulamento, aplicam-se os Diplomas
Legais e/ou Normativos em vigor.

2. As duvidas suscitadas pela aplicacdo do presente Regulamento serdo resolvidas com
recurso aos drgaos competentes da Casa dos Choupos, CRL.

24

Promovido por: Cofinanciado por:

. \ij P
C{T\HVC.ADVQ “ E

J PORTUGAL A
UNIAO EUROPEIA




5. REGULAMENTO DO FORMADOR/A

CAPITULO I - DIREITOS E DEVERES DO/A FORMADOR/A
Artigo 19 - Direitos do/a Formador/a

1. S3o direitos do/a formador/a:

a. Serintegrado na Bolsa de Formadores/as da Casa dos Choupos,CRL;

b. Apresentar propostas com vista a melhoria das atividades formativas;

c. Participar na elaboracdo da planificagcdo das a¢des de formacgdo que ministra;
d. Obter documento comprovativo da sua atividade enquanto formador/a,

emitido pela entidade formadora, do qual conste especificamente o dominio,
a duracdo e a qualidade da sua intervencao;

e. Ser remunerado de acordo com a funcdo que desempenha nos termos
definidos no contrato celebrado;

f.  Ter acesso a apoio técnico, material ou documental necessario ao
cumprimento dos objetivos fixados nos programas de formacao;

Artigo 22 - Deveres do Formador/a

1. S&o deveres do/a formador/a:

a. Cooperar com a entidade formadora, bem como com os outros intervenientes
no processo formativo, no sentido de assegurar a eficacia da acdo de
formacgao;

b. Conhecer as regras constantes do Regulamento do/a formando/a,
designadamente as respeitantes aos direitos e deveres do/a formando/a, as
condigdes de funcionamento das a¢des de formacgao e ao regime disciplinar;

c. Preparar de forma adequada e prévia cada acdo de formacdo, tendo em conta
os objetivos da ac¢do, os seus destinatarios, a metodologia pedagdgica mais
ajustada, a estruturagao do programa, a preparag¢do de documentagdo e de
suportes pedagdgicos de apoio, o plano de sessdo e os instrumentos de
avaliagcdo, bem como os pontos de situagdo intercalares que determinem
eventuais reajustamentos no desenvolvimento da agao;

d. Participar na concecdo técnica e pedagdgica da a¢do, adequando os seus
conhecimentos técnicos e pedagdgicos ao contexto em que se desenvolve o
processo formativo;

e. Assegurar a reserva sobre dados e acontecimentos relacionados com o
processo de formagdo e seus intervenientes;
f. Zelar pelos meios materiais e técnicos postos a sua disposi¢ao;
g. Ser assiduo e pontual;
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h. Cumprir a legislagdo e os regulamentos aplicaveis a formagao;

i. Avaliar cada acdo de formacdo e, globalmente, cada processo formativo, em
funcdo dos objetivos fixados e do nivel de adequacgao conseguido;

j. Prestar toda a colaboracdo nas a¢des de avaliacdao de desempenho, exigindo-a
sempre que ndo exista;

k. Participar em reunides para que seja convocado/a;

I. Elaborar sumarios descritivos e precisos da matéria ministrada, bem como
registar a auséncia dos formandos.

m. Elaborar os materiais pedagdgicos, os testes de avaliacdo e outros elementos
de estudo indispensaveis a formacao, entregando um exemplar de cada
documento produzido ou por si utilizado;

n. Comunicar, de imediato, qualquer ocorréncia, nomeadamente de caracter
disciplinar;

0. Requisitar atempadamente os meios didaticos ou pedagdgicos necessdrios ao
desenvolvimento das acdes de formacdo que ministra.

p. Zelar pelo cumprimento das prescri¢cdes de higiene, seguranca e saude no
trabalho;

g. Utilizar sempre os modelos definidos pela Casa dos Choupos, CRL, quer para
a documentacdo, quer para os instrumentos de avaliacdo.

O/a formador/a, enquanto elemento determinante para o éxito da a¢do formativa, é
submetido a avaliagdo tanto no ambito da sua competéncia técnico-profissional como no seu
contributo para a criagao de um clima de confianga e compreensdao mutuas entre os
intervenientes no processo formativo. Esta avaliacdo é comunicada anualmente ao formador.

CAPITULO Il - DOCUMENTOS / MODELOS ENTREGUES AO/A FORMADOR/A
Artigo 32

Os documentos/modelos sio disponibilizados aos /as formadores/as em suporte papel ou
digital.

Os documentos/modelos disponibilizados sdo os seguintes:

- Plano Formativo;

- Questionario — Formador/a (modelo);

- Identificacdo Fiscal e Bancaria do/a Formador/a (modelo;

- Check-list — Entrega de Documentos — Formador/a (modelo);

- Regulamento da Atividade Formativa;

-Referencial da A¢do de Formacao;

- Cronograma da Acao;
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- Manual do/a Formando/a (template)

- Planificagdo da A¢do (modelo);

- Planos de Sessdo (modelo);

- Listagem de Formandos/as;

- Listagem de equipamentos técnico-pedagdgicos, manuais, recursos didaticos (modelo);
- Registos de Presenca e Sumarios (modelo);

- Registo de Ocorréncia (modelo);

- Prova Final (template);

- Avaliacdo dos/as Formandos/as (modelo);

- Avaliacdo Geral da Acdo e do Desempenho Formador/a (modelo);

- Relatério Final de Avaliagdo da Agdo (modelo).

CAPITULO Il - REGRAS A OBSERVAR PELO/A FORMADOR/A
Artigo 42 - Listagem de Equipamentos, Manuais, Recursos Didaticos

O/a formador/a devera proceder, no maximo até uma semana antes do inicio da acdo
de formacdo a identificacdo dos equipamentos, manuais e recursos didaticos necessarios para
a realizacdo de determinada ac¢do de formacgdo em especifico através do preenchimento de
modelo préprio da entidade para este efeito.

A aprovagéo e afetacdo de recursos a a¢do de formacgdo é da competéncia do/a
gestor/a de formacdo.

A disponibilidade dos equipamentos é comunicada ao/a formador/a com a devida
antecedéncia.

Artigo 52 - Documentagdo

O/a formador/a deve entregar a entidade formadora antes do inicio da acdo de formacdo os
seguintes documentos:

- Planificagao da Agao;

- Planos de Sessao;

- Manual do/a Formando/a;

- Provas / Testes e Atividades Pedagdgicas;

- Listagem de equipamentos técnico-pedagdgicos, manuais, recursos didaticos.

Quando se verificar a auséncia de algum/a formando/a, a documentacgo a ele
destinada deve ser entregue pelo formador/a na sessdo seguinte em que se verifique a sua
presenca. Em caso algum deverd ser entregue a outro/a formando/a.
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Sempre que o/a formador/a necessite de fotocdpias para fornecimento aos/as
formandos/as no decorrer da agdo de formacdo, devera proceder a sua requisi¢do junto da
Rececdo, com antecedéncia de pelo menos um dia.

Artigo 62 - Salas de Formagdo e Equipamentos

O/a formador/a deve solicitar as chave da sala de formacdo na rececdo e zelar pela sua
boa manutengao.

Sempre que necessite de utilizar os equipamentos ja requisitados anteriormente deve
solicita-los igualmente na Rececdo e entregar no final da sessao.

E expressamente proibida a utilizacdo de outros equipamentos nomeadamente
equipamentos de comunica¢do sem a devida autorizacdo por parte da entidade formadora.

Artigo 72 - Datas e Horarios

O /a formador/a deve respeitar os horarios estabelecidos para o inicio e final de cada
sessdo de formacdo, assim como respeitar os intervalos definidos.

Em caso algum o/a formador/a podera combinar com os/as formandos/as altera¢des
de datas e/ou horérios sem autoriza¢do da entidade formadora.

Artigo 82 - Registo de Presengas e Sumarios

O/a formador/a deve fazer circular o Registo de Presencas e Sumario pelos/as
formandos/as presentes. Apds a recolha da folha, deve tragar os espacos das rubricas
correspondentes aos/as formandos/as ausentes. No final de cada sessdo formativa, o/a
formador/a rubrica também a folha de presencas.

O /aformando/a que compareca com atraso a uma sessdo, deve frequentar a mesma,
devendo o formador/a advertir o/a formando/a desse facto e anotar no campo “Observagdes”
do Registo de Presencas e Sumario, entendendo-se como atraso a auséncia registada até 10
minutos apds o inicio de cada sessdo. Ultrapassado este limite deve ser marcada falta. Na
primeira hora do dia, é concedida ao/a formando/a, uma tolerdncia de 10 minutos, quando
ndo se verifique a pratica reiterada de atrasos. Se no periodo de um més, o/a formando/a
comparecer atrasado por 3 vezes no mesmo madulo, no inicio da sessdo e sem justificagao,
ser-lhe-4 marcada 1 falta injustificada, devendo o/a formador/a dar conhecimento desta
ocorréncia, entregando o impresso “Ocorréncias”, no qual registou os atrasos consecutivos e
consequente marcagao da falta, na Rececao.
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Os sumarios devem ser explicitos, ndo se aceitando expressées como “continua¢do”
“Idem”, “Exercicios”, devendo o seu preenchimento efetuar-se no inicio de cada sessdo de
formacao, de acordo com a planificacao previamente realizada, conforme o programa da acao
de formacdo, com identificacdo da componente de formagdo, cumprindo a distribuicdo horaria
prevista no respetivo referencial de curso. Em caso de engano, é expressamente proibida a
utilizacdo de tinta corretora. Deve por isso rubricar (indicando “sem efeito”) e efetuar a(s)
correcdo(0es) que julgar necessaria(s).

Artigo 92 - Visitas de Estudo

Sempre que o formador pretenda efetuar visitas de estudo, deve enderecar o pedido
devidamente justificado ao/a gestor/a de formac&do que validara o pedido com a Direcdo da
Casa dos Choupo, CRL.

Artigo 102 Avaliacao

O/a formador/a deve reservar cerca de 15 minutos antes do final da acdo de formacao
para aplicar os modelos de avaliagdo definidos aos/as formandos/as e entrega-los
posteriormente ao/a coordenador/a pedagdgico ou gestor/a de formacdo.

O/a formador/a deve igualmente preencher e entregar até uma semana apds o
término da a¢do o Relatédrio Final de Avaliagdo da Acdo.

O/a formador/a deve, também, entregar os trabalhos e provas/testes realizados
pelos/as formandos/as no decorrer da acdo de formacgdo. No caso das provas/testes deve
entregar também a grelha de avaliacdo.

Artigo 119 - Aspetos administrativo-financeiros

O/a formador/a deve, no inicio da a¢do de formacdo, assinar o respetivo contrato de
Prestacdo de Servigos. De igual forma, sempre que seja a primeira vez que ministra formagao
na Casa dos Choupos, CRL ou sempre que haja alteracdo de dados, deve preencher e entregar
o “Questionario — Formador/a” bem como a documentacdo solicitada.

Para efeitos de processamento de honorérios, o/a formador/a deve entregar, no final
de cada a¢do de formacdo, o recibo correspondente as horas de formacao lecionadas,
acompanhado da Check-list - Entrega de Documentos ja devidamente preenchida e assinada,
sendo o pagamento efetuado até ao dia 20 do més seguinte.
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CASA dos CHOUPOS|

CAPITULO IV — SANGOES
Artigo 122 - Sangoes

O ndo cumprimento de qualquer das normas supra expostas, podera conduzir ao ndo
pagamento das sesses formativas, bem como a rescisao unilateral do contrato por parte da
Casa dos Choupos, CRL.
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6. DIVULGACAO

A Casa dos Choupos, CRL procede a divulgacdo do presente Regulamento junto de todos

os intervenientes envolvidos no processo formativo através da disponibilizacdo do mesmo em

suporte digital no site da entidade (www.casadoschoupos.pt), bem como em suporte papel

sempre que solicitado por qualquer um dos intervenientes supra identificados.

Sede Casa dos Choupos — Cooperativa Multissectorial de Solidariedade Social, CRL

Morada: Rua da Casa dos Choupos, n220, 4520-156 Santa Maria da Feira

ALPE - Agéncia Local em Prol do Emprego

Morada: Rua Moinho das Campainhas, Edf. da Cooperativa Agricola da Feira e Sdo Jodo da Madeira, 12 Andar, 4525-240 Santa

Maria da Feira

TLF: 256 372 076

TLM: 910 572 882

E-mail: casadoschoupos@gmail.pt
Site: www.casadoschoupos.pt

Facebook: https://www.facebook.com/casadoschoupos/
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