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Introducao

O presente Regulamento Interno (RI) tem como objetivo apresentar o funcionamento do servigo de
Formacgdo Profissional e Empregabilidade Inclusiva (FPEI), bem como informar e orientar os
formandos sobre as normas que regem a sua participagéo.

O RI encontra-se disponivel na pagina oficial da organizagao www cercima pi e afixado no placard
informativo da Sede.

Quando solicitado, 0 mesmo sera enviado por correio eletronico.

1- APRESENTAGAO

A Formagdo Profissional e Empregabilidade Inclusiva (FPEI) funciona em conformidade com o
Regulamento da Medida de Qualificacdo das Pessoas com Deficiéncias e/ou Incapacidades,
estabelecido pelo Despacho n.® 8376-B/2015.

1.1 OBJETIVO DAS AGOES DE FORMAGAO
Promover a aquisicéo e o desenvolvimento de competéncias profissionais orientadas para o exercicio
de uma atividade no mercado de trabalho, tendo em vista potenciar a empregabilidade das pessoas
com deficiéncias e incapacidades, dotando-as de competéncias necessarias para o ingresso ou

reingresso no mundo laboral.

1.2- DESTINATARIOS
Pessoas com deficiéncia e/ou incapacidade, que relinam os seguintes requisitos:

¢ Pretendam ingressar ou reingressar no mercado de trabalho e ndo possuam uma habilitagéo
profissional compativel com o exercicio de uma profissdo ou ocupagdo de um posto de
trabalho ou, tendo ja desenvolvido uma atividade profissional, se encontrem em situagao de
desemprego, inscritos nos Centros do Instituto de Emprego e Formagéo Profissional, IP, e
pretendam aumentar as suas qualificagdes noutras areas profissionais facilitadoras do seu
reingresso rapido e sustentado no mercado de trabalho;

e |dade igual ou superior a 18 anos ou, a titulo excecional, maiores de 16 anos, desde que os
estabelecimentos de ensino nos quais as mesmas se encontrem inscritas e comprovem a
incapacidade para a frequéncia do mesmo (de acordo com o D.L. 176/2012, de 2 de agosto);

e Autonomia para se deslocar em transpories publicos;

» Autonomia na gestdo da rotina diaria.
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1.3- ORGANIZAGAO E DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO
As agbdes de formagdo sdo organizadas e desenvolvidas em estreita articulagédo com o mercado de
trabalho, considerando as exigéncias e oportunidades do mesmo e as carateristicas e competéncias

das pessoas a quem as mesmas se destinam.

1.3.1 - Formacao Profissional Inicial
Percurso C - duragdo minima de 1200 horas e maxima de 2900 horas, com base em referenciais de
formacdo do Catalogo Nacional de Qualificacdes (CNQ) efou referenciais adaptados pela
CERCIMA e homologados pelo Instituto de Emprego e Formacgéao Profissional (IEFP).

1.3.2- Formacéao Profissional Continua
As acdes de Formag&o Profissional Continua t&ém uma duragdo maxima de 400 horas com base em
referenciais de formacgédo do CNQ e/ou adaptados pela CERCIMA

1.4- COMPONENTES DE FORMAGAO
A estrutura curricular das agdes integra as seguintes componentes de formagao:
a) Formacéo para a Integracao;
b) Formagéo para a Incluséo;
c) Formacéo Tecnologics,
d) Formagéo Pratica em Contexto de Trabalho.

1.5- INSCRICAO
As inscricdes podem ser feitas:
e CERCIMA - Rua D. Nuno Alvares Pereira m°141 2870-097 Montijo
« email — formacao@cercima.pt
e telefone—212308510

1.6- PROCESSO DE ADMISSAO
E realizada uma entrevista individual e/ou familiar e Avaliagéo Psicoldgica.
Deve trazer os seguintes documentos:
o Cartédo Cidadéo;
o Comprovativo de inscrig8o no Centro de Emprego;
o Certificado de Habilitagdes Escolares;
o Relatérios Médicos, Declaragao Médica e Multiusos;

o N de ldentificacdo Bancaria.
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1.7- CRITERIOS DE PRIORIZAGAO

Se a FPEI nao dispuser de vaga o(a) candidato(a) & colocado(a) na Lista de Espera e informado(a)
da sua posicao, conforme critérios de priorizag&o:

Critérios de Priorizacao Pontuagao
a. | Situagéo encaminhada por outros servigos da CERCIMA 50 %
b. | Concelho de Residéncia (Montijo/Alcochete) 25 %
c. | Ser Socio da CERCIMA 25 %

Perante uma vaga, sera contactado(a) o(a) candidato(a) que retina a maior pontuagéo nos Critérios
de Priorizacao.

1.8- EQUIPA TECNICA-PEDAGOGICA
Coordenagéo, que intervém no processo de admiss&o, apoios sociais e articulagdo com as familias e
comunidade.
Psicdlogo/a, que intervém no processo de admissdo, apoios individuais/familiares e gestdo de
compartamentos.
Formador/a das componentes de formagao para a integragéo, formagéo de base e formagéo
tecnologica em sala, que planeia, desenvolve e avalia a formagao realizada em sala.
Técnicola de Acompanhamento de Formagao em Empresa que intervém no acompanhamento

do/a formando/a na Formagao Tecnolégica e Pratica em Contexto de Trabalho.

2 - FORMANDO(A)S

2.1 - DIREITOS

Ao nivel da atividade de formacéao:
a) Dispor de um espago de formagao que respeite as condigbes de seguranga e higiene no
trabalho e que possua os equipamentos necessarios a obtengdo das competéncias
associadas ao respetivo
referencial de formacéo;
b) Receber formagio com base nos referenciais de formagao em vigor, & data de inicio da
formagao;
c) Receber informagdo, atempadamente, sobre as aprendizagens efetuadas e as
competéncias adquiridas, ao longo de todo o seu processo formativo;
d) Ver respeitada a confidencialidade da informac&o pessoal e familiar, nomeadamente a
constante do dossié técnico-pedagdgico, e ter acesso ao seu processo individual;
e) Eleger representantes, entre as/os formandasf/os, para efeitos de articulagdo com a
entidade formadora;
f) Apresentar sugestdes relativas ao funcionamento da entidade formadora e ser ouvida/o em

todos os assuntos que, justificadamente, forem do seu interesse;
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g) Ser tratada/o com urbanidade pelas/os formadoras/és, colegas, trabalhadoras/es e demais
representantes da entidade formadora, ou com guem se relacione, durante e por causa da
formagao;

h) Recusar a realizagéo de atividades que nao se insiram no objeto da agéo de formacéo;

Ao nivel dos apoios sociais e da informacgao e orientagao profissional:

i) Receber, mensalmente, os apoios sociais* devidos, nos termos dos normativos e legislagéo
em vigor, mediante a entrega da documentagéo necessaria a atribuigdo e pagamento dos
mesmos,

j) Recorrer ao servigo de informagao e orientagdo profissional e ao servigo social, sempre que
se justificar;

k) Ser integradalo, prioritariamente, numa nova ag¢io de formacao que se inicie apés o fim do
impedimento, quando n&o tenha concluido a formagdo por motivos a si ndo imputaveis,
designadamente,

Ao nivel do seguro:

l) Beneficiar de um seguro de acidentes pessoais ocorridos, durante e por causa da formagao,
devendo ser informada/o sobre os riscos cobertos pela seguradora;

Ao nivel da certificagao:

m) Obter, gratuitamente, no final da agéo de formagéo o(s) documento(s) de certificagéo, nos
termos da legislagdo e normativos aplicaveis;

n) Requerer a emissdo de declaragdo de frequéncia, nas situagdes em que nido obteve
aproveitamento ou desistiu da frequéncia de uma acéo de formagéo.

Para afeitos de pagamento, s formandos ém obrigatonamente da ser Iiuwlares de uma conla bancdna e confirmar essa iularidade, por uma das seguinles formas:

a) Folocdpia da 1.* pdgina da cademeta da confa bancdria, desde que na mesma conste o nome do formands come Kilwlar e o respetive IBAN (Infemational Bank Account
Number) ou Comprovalivo emitido pefa enfidade bancana, do gual conste o nome do formando como tifular da conta e o respetivo 1BAN, podendo o mesmao ser obitido
alravds do servigo de Home Banking. No caso de formandos menores de idade, a transferdncia bancdria pode ser efatuada para a conta bancria do seu encarmegado de
educacdo, desde gue comprovads a sua fifwandace

2.2 - DEVERES

Ao nivel da assiduidade e pontualidade:

a)

Frequentar a agdo de formacgao com assiduidade e pontualidade;

Ao nivel da seguranca e higiene:

b)
c)

d)
e)

g)
h)

Respeitar os requisitos de seguranca e higiene associados ao desenvolvimento da formagéo;
Utilizar, obrigatoriamente, os meios de protegdo individual e/ou coletiva, previstos pelas
disposi¢des legais e normativos aplicaveis, gue lhe sejam disponibilizados, durante e por
causa da formacao;

Ao nivel dos comportamentos e atitudes:

Respeitar as orientagbes transmitidas pelasfos responsaveis da entidade formadora e
pelasfos

intervenientes no processo formativo, bem como o definido nos regulamentos internos em
vigor;

Realizar as atividades pedagogicas propostas pela equipa técnico-pedagdgica;

Tratar com urbanidade as/os formadoras/es, colegas, trabalhadoras/fes e demais
representantes da entidade formadora ou com quem se relacione, durante e por causa da

formacao;
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Responsabilizar-se pelos seus proprios bens;

Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagdo dos espagos e equipamentos que utiliza,
cumprindo o previsto nos regulamentos internos da entidade formadora;

Responsabilizar-se, individual ou coletivamente, pelos prejuizos ocasionados,
voluntariamente ou por negligéncia gravosa, nomeadamente em instalagdes, equipamentos,
utensilios e outros materiais existentes na entidade formadora;

Guardar lealdade a entidade formadora, nomeadamente nao transmitindo para o exterior
informagdes sobre o equipamento e processos de fabrico de que tome conhecimento,
designadamente no ambito da formagéo pratica em contexio de trabalho;

Proceder a devolugdo de apoios sociais indevidamente recebidos;

Abster-se da pratica de atos que possam resultar em prejuizo ou descrédito para a entidade
formadora;

Nao praticar jogos de azar ou fortuna nas instalagbes da entidade formadora;

MNao se apresentar nem permanecer, na entidade formadora, em estado de embriaguez ou
em situagdo que denote consumo de substancias psicoativas;

N&o possuir ou consumir substancias psicoativas, na entidade formadora e na entidade onde
se realiza a formagédo pratica em contexto de trabalho, nomeadamente, drogas e bebidas
alcoodlicas, nem promover qualquer forma de trafico, facilitagdo ou consumo das mesmas;

Informar, sempre, umalum responsavel da entidade formadora,

Ao nivel da utilizagdo de equipamentos moéveis e outros dispositivos eletrénicos:

s)

t)

u)

w)

r) Nao utilizar equipamentos de comunicagdo mével e outros dispositivos eletrénicos, durante
as

sessbes de formagdo, exceto quando tiver autorizagdo da/o formadora/or ou representantes
da

entidade formadora;

r) Nao proceder, nos locais de formagéo, a captagdo de sons e imagens, a realizagédo de
videos e a respetiva publicag8o efou transmissédo eletrénica, exceto se decorrerem de
atividades

pedagdgicas, propostas pela equipa técnico-pedagogica;

Ao nivel da informagao prestada e respostas a pedidos especificos:

X)

¥)

s) Entregar a documentag@o necessaria para a constituicdo do seu processo individual,
dentro dos prazos estabelecidos pela entidade formadora;

t) Entregar os documentos comprovativos necessarios para a atribuigdo e pagamento dos
apoios sociais a que podera vir a ter direito, de acordo com os normativos em vigor, no prazo
maximo

de 10 dias dteis apds a apresentagdo do respetivo requerimento ou, mensalmente, nos
prazos estabelecidos pela entidade formadora e, nunca apds o términus da agdo de

formagéo,

aa) Apresentar documento de identificag@o ou titulos de residéncia, devidamente atualizados;

bb) Informar a entidade formadora de todas as alteragées aos dados inicialmente fornecidos,

cc) nomeadamente, morada, contactos, renovagdo do documento de identificagdo ou do titulo de
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nivel
ee) das prestagbes atribuidas pela Seguranga Social
ff) Responder, nos prazos fixados, aos pedidos gue lhe forem feitos pela entidade formadora,
gg) particularmente inquéritos e outros instrumentos de recolha de informacgéo.

3 - CONTRATO DE FORMACAO

Celebragao do contrato de formacgéao
A admisséo dalo candidata/o a frequéncia de uma a¢éo de formagéo concretiza-se com a celebragéo
de um contrato de formag&o. Este contrato & sempre obrigatério, independentemente da situagéo
face ao emprego da/o candidatalo, da modalidade e da duragéo da agédo de formacéo.
O contrato de formacgao esta sujeito a forma escrita e deve ser assinado pela/o representante da
entidade formadora, pela/o formanda/o e pela pessoa sua representante legal, no caso de ser menor
de idade.
Este contrato ndo gera nem titula relagées de trabalho e caduca com a conclusdo da agdo de
formagéo para que foi celebrado, ou com a saida da referida agéo.
Cessacao do contrato de formacgao
O contrato de formagéo pode cessar por:
a) Revogacao por acordo das partes;
b) Rescisdo por iniciativa da entidade formadora;
c) Rescisdo por iniciativa da/o formanda/o;
d) Caducidade.
A cessagdo do contrato de formacgéo deve ser formalizada no Termo de cessag&o (Anexo 1 —
Termo de cessacio do contrato de formacgéo).
Revogacao por acordo das partes
A entidade formadora e alo formanda/o podem revogar o contrato de formacao por acordo das partes.
Esta revogacdo pode verificar-se pelos seguintes motivos, desde que devida e documentalmente
comprovados:
a) Doenca;
b) Assisténcia a familia;
¢) Protecéo na parentalidade (maternidade/paternidade/adogéo);
d) Emprego;
e) Estagio;
f) Reorientagdo profissional, mediante parecer dafo técnical/o responsavel pela orientacdo
profissional;
g) Inaptiddo para o curso que se encontra a frequentar, mediante parecer escrito de 3
elementos da equipa técnico-pedagadgica;
h) Prestagé@o do servigo militar;
i) Emigrag&o/auséncia do pais;
j) Mudanca de residéncia incompativel com o local de realizac&o da formagéo;

k) Reforma.
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A revogacio & comunicada, por oficio registado, devendo ser indicados os factos que a motivaram,

a fundamentagéo e a data de inicio da produgéo de efeitos (Anexo 2 - Cessagéo do contrato de formagéo).

Rescisao por iniciativa da entidade formadora
A entidade formadora pode rescindir o contrato de formag&o com justa causa.
Constituem justa causa, para rescisdo do contrato com alo formanda/o, por parte da entidade
formadora, as seguintes situages:
a) Violagéo grave, muito grave ou reiterada dos deveres da/o formanda/o;
b) Faltas superiores aos limites definidos Numero limite de faltas para efeitos de
rescisdo do contrato de formacgédo e/ou nos normativos em vigor,
¢) Desinteresse da/o formanda/o pela agéo de formagao, comprovado por parecer elaborado
por um dos elementos da equipa técnico-pedagdgica.
A rescisdo por iniciativa da entidade formadora implica, obrigatoriamente, a audiéncia prévia dafo

formandalo e posterior notificagdo da decisdo final, comunicadas, através de oficio registado (Anexo
Motificagdo em sede de audiéncia das/os interessadas/os & Anexo 4 — Notificagdo da deciséo final).

Rescisao por iniciativa da/o formandalo
AJO formandalo ou, no caso de ser menor de idade, a pessoa sua representante legal, pode rescindir
o contrato de formagao, nas seguintes situagdes:
a) Violacéo dos direitos legais e contratuais dafo formanda/o;
b) Ofensa a integridade fisica, liberdade, honra ou dignidade da/o formandal/o, praticada
pelas/os representantes ou trabalhadoras/es da entidade formadora.
A rescis@o & comunicada por escrito, pelal/o formandalo, que deve indicar os factos que a
motivaram e a respetiva fundamentacéo.
Caducidade
O contrato de formag&o caduca nas seguintes situagdes:
a) Conclusédo da acdo de formagao para que foi celebrado;
b) Falecimento dafo formanda/o;
c) Impossibilidade, devidamente justificada, de a/o formanda/o continuar a frequentar a agao
de formacao (ex. detencdo prisional/domiciliaria);
d) Impossibilidade, devidamente justificada, de a entidade formadora continuar a ministrar a
acéo de formacgéo;
e) Falta de aproveitamento, de acordo com os critérios de avaliagdo definidos para cada
modalidade de formagao;
f) Abandono da formagéo.
Considera-se abandono da formagdo a auséncia da/o formanda/o durante, pelo menos, 10 dias
lteis seguidos, sem que a entidade formadora seja informada do motivo da auséncia. Para o efeito,
um dia correspondente ao nimero de horas didrias de formagéo.
Nas situagdes referidas nas alineas c), d) e e) a caducidade & comunicada, através de oficio
registado, devendo ser indicados os factos que a motivaram, a fundamentagéo e a data de inicio da

producao de efeitos (Anexo 2 - Cessagdo do contrato de formagéo).
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Relativamente a alinea f) & obrigatdria a audiéncia prévia dalo formandalo e posterior notificagdo da

decisdo final, comunicadas, através de oficio registado (Anexo 3 - Notificagdo em sede de audiéncia dasfos

interessadas/os e Anexo 4 — Notificagdo da decisdo final).

Assiduidade e pontualidade

O/A formando/a deve ser assidua/o e pontual, e respeitar os hordrios definidos para o
desenvolvimento da formagao.

Admite-se um atraso, com caracter de excecionalidade, justificado verbalmente ao/a formador/a, até
10 minutos, apés o inicio da primeira hora de formag&o. Ultrapassado este limite, € registada falta,
pelo/a formador/a. No entanto, € desejavel que ofa formando/a frequente a sessao de formagao a que
comparega com atraso.

Sempre que existir uma pratica reiterada de atrasos, apds o inicio da primeira hora de formacéo e o/a
qual decidira sobre o procedimento a adotar, podendo este assunto ser tratado em sede de reunido

da referida equipa.

4-FALTAS

MNo que respeita as faltas, devem ser observados os seguintes procedimentos:

Comunicacédo e comprovativos da auséncia

As faltas, sempre que previsiveis, devem ser comunicadas ao/a técnico/a da equipa teécnico-
pedagogica.

As faltas de caracter imprevisivel devem ser comunicadas assim que cessar(em) a(s) causa(s) que
lhe deu{eram) crigem.

Os documentos comprovativos da auséncia devem ser entregues ao/a referido/a técnico/a, no prazo
maximo de 5 dias uteis, contados a partir do dia seguinte aguele em que a/o formanda/o faltou. Os
referidos documentos comprovatives devem ser objeto de registo da data da respetiva entrega.

O desrespeito do dever de justificacdo e de apresentacdo de comprovativos de auséncia, no prazo

anteriormente referido, traduz-se em faltas injustificadas.

Faltas justificadas

Desde que devidamente comprovadas, por entidade idonea, sao justificadas as faltas dadas pelos
motivos a seguir identificados, devendo ter em ateng@o o limite de faltas, previsto no ponto - Nimero
limite de faltas para efeitos de rescisdo do contrato de formagéo.

a) Doenga;

b) Tratamento ambulatério, realizagéo de consultas médicas e exames complementares de
diagnostico. Extensivel a acompanhamento de parentes — cdnjuge ou equiparado nos termos

legais, ascendentes, descendentes, adotando/as, adotados/as e enteados/as, menores ou
deficientes;

c) Protegdo na maternidade e paternidade;

d) Dispensa para amamentacéo ou aleitagao;

e) Assisténcia a membro do agregado familiar - conjuge ou equiparado nos termos legais, 10/23
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Qk ascendentes, descendentes, adotandas/os, adotadas/os e enteadas/os, menores ou deficientes;
f) Casamento;
g) Deslocagéo a estabelecimento de ensino, frequentado por filho/a menor, ou equiparado nos
termos legais;
h) Doacdo de sangue e socorrismo;
i) Cumprimento de dever legal inadiavel que ndo admita substituigao, designadamente diligéncia
judicial ou em entidade policial;
i) Falecimento do cénjuge, pai, mae, padrasto, madrasta, sogro/a, filho/a (biologico/a ou adotado/a),
enteado/a, genro, nora, bisavd/a, avo/d, neto/a, bisnetalo, irméo/a, cunhado/a;
i)Ato decorrente de religifio professada pelo/a formando/a, desde que ndo possa efetuar-se fora
do periodo da formacgédo e corresponda a pratica comummente reconhecida como propria dessa
religido;
I) Outras faltas decorrentes de situagbes legalmente previstas ou de forga maior, devidamente
comprovadas, a analisar pela/o técnica/o da equipa técnico-pedagdgica, indicada/o para o
acompanhamento da agio de formacao.
A justificagéo da falta depende de pedido escrito apresentado pelo/a formando/a, com indicagéo das
horas ou dia(s) em gue a(s) mesma(s) ocorreu(ram), referenciando os motivos justificativos da falta e
acompanhado de documento comprovativo.
Faltas injustificadas
Sao consideradas injustificadas todas as faltas ndo previstas no ponto Faltas justificadas, deste
Regulamento. No caso de falta injustificada o/a formando/a ndo recebe quaisquer apoios financeiros.
Faltas para efeitos de atribuicdo de apoios sociais
O pagamento dos apoios sociais depende da assiduidade do/a formando/a, registada na frequéncia
da acéo de formagéo, de acordo com o definido nos normativos em vigor sobre esta matéria.
Numero limite de faltas para efeitos de rescisao do contrato de formacgao
Os limites de faltas definidos, para efeitos de rescisdo do contrato de formagao, séo:
a) 5% de faltas injustificadas sobre a duragéo total da agéo de formagéo;
ou
b) 10% de faltas justificadas e injustificadas, sobre a duracgéo total da agéo de formagéo.
Atingidos agueles limites, o/a formando/a sé pode continuar a frequentar a agéo de formagéo,
mediante autorizacdo da coordenagdo da entidade formadora sob proposta, devidamente
fundamentada, de 3 elementos da equipa técnico-pedagdgica, sendo que um deles deve exercer
fungdes no dmbito do servigo social.
Numero de faltas que se constituem como indicadores de alerta
Constituem-se como indicadores de alerta, 3 e 5% de faltas injustificadas e/ou 5% de faltas
justificadas. Nestas situages, s&o acionados os mecanismos de agdo preventiva que forem
considerados necessarios pela equipa técnico-pedagdgica.
Neste ambito, ofa formando/a e a pessoa sua representante legal, no caso de aquele/a ser menor,

devem ser informados/as por escrito desta situagao (Anexo 5 —Assiduidade-Indicadores de alerta).
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Férias e interrupgoes

O/A formando/a tem direito a gozar os dias de féerias que a seguir se indicam, em fungéo da duracio
da agdo de formagéo que frequenta, de acordo com os normativos em vigor e com o definido pela

entidade formadora. No periodo de férias, o/a Formando/a nao tem direito a receber qualguer apoio.

Acao de formacgao Nimero maximo de dias de férias
Com durag&o igual ou superior a 1200 horas 22 dias Uteis
Com duracgéo inferior a 1200 horas 15 dias uteis

Existem, contudo, modalidades de formacido em que os/as formandos/as ndo tém direito a férias,
podendo haver lugar a interrupgées, duranie o desenvolvimento da atividade formativa.

Ofas formando/as que desistam até 10 dias Gteis apds assinatura do Contrato de Formag&o ndo tém
direito a receber qualquer apoio financeiro.

5—- AVALIAGAO

A avaliagdo incide sobre as aprendizagens efetuadas e as competéncias adquiridas. O/A formando/a
é informado/a sobre os progressos, as dificuldades e os resultados obtidos ao longo do processo
formativo. A informacgéo sobre a avaliagéo & facultada ao/a formando/a sempre gue solicitada pelo/a
proprio/a.

6 — CERTIFICAGCAO

» Certificado de Formagéo — no caso de conclusdo com aproveitamento de uma agéo de
formacéo néo inserida no Catalogo Nacional de Qualificagées.

e Certificado de Qualificagdo no caso de conclusdo com aproveitamento, de formacéo
continua, de uma ou mais unidades de formacdo desenvolvidas com base nos referenciais
do CNQ. Pode ser uma certificagdo total ou parcial.

» Declaragdo de Frequéncia - Sempre que se verifica a conclusdo sem aproveitamento ou

apenas frequéncia de um percurso ou UFCD.
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7- FUNCIONAMENTO DA CERCIMA
7.1 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS

o Encontram-se em funcionamento das 8.00h as 18.00h

7.2- ALIMENTAGAO
o A CERCIMA dispde de refeitorio, podendo o/a Formando/a solicitar as refeicdes mediante
pagamento antecipado, consultando a ementa semanal.

7.3 - ATENDIMENTO AS FAMILIAS
o Sempre que relevante para o processo formativo, as familias serdo convocadas para reuni&o.
o Sempre que solicitado serdo prestadas informagdes sobre o processo formativo, mediante

marcacao prévia com pelo menos 48h de antecedéncia.
7.4 —-BENS PESSOAIS

A CERCIMA nao se responsabiliza por bens pessoais do/a formando/a.
Os dossiers pessoais serdo conservados durante 12 meses apés a data de saida, a partir deste

periodo, reserva-se o direito de proceder a sua eliminagdo, sem aviso préevio.

7.5- DIREITO A PROTEGAO DA IMAGEM
E expressamente proibido, aos/as formando/as:
s Captar, fotografar, filmar, registar ou divulgar imagem das pessoas ou de objetos ou espagos
da CERCIMA;
e Gravar, registar, utilizar, transmitir ou divulgar conversas ou comunicagdes (atraves de
telefone e Redes Sociais);
e Usar o logotipo da CERCIMA sem autorizagéo prévia.

Estes atos sao ilicitos e punidos de acordo com legislagdo em vigor.

7.6—- RECLAMAGCOES/SUGESTOES
A apresentac@o de reclamacgtes, deve ser dirigida a Coordenagdo da FPEI, por escrito, para a
morada Rua D. Nuno Alvares Pereira n° 141, 2870-097 Montijo, mencionando o motivo da
reclamagéo.
A reclamagdo devera ter uma resposta, por escrito, por parte da coordenagdo no prazo de 15 dias
uteis a contar da data de recegao.

A CERCIMA dispde de Livro de Reclamacgdes e de Livro de Elogios, sendo facultados sempre que
solicitados.

7.7 - OMISSOES
Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pelo Conselho de Administragdo da
CERCIMA.
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8- PROTECAO DE DADOS PESSOAIS, DIREITO A IMAGEM E
CONSENTIMENTO

Protecdo de Dados Pessoais

A CERCIMA é a entidade responsavel pelo tratamento dos dados pessoais das pessoas apoiadas,
assegurando a sua recolha e tratamento no ambito das suas atividades e em conformidade com a
legislagdo em vigor em matéria de prote¢éo de dados pessoais.

Os dados pessoais s&o recolhidos e tratados com fundamento nas obrigagdes legais na execugéo do
contrato de formagéo.

Aguando da recolha dos dados pessoais, a CERCIMA presta ao titular dos dados pessoais, ou
terceiros, informagdes detalhadas acerca da natureza dos dados recolhidos e acerca da finalidade e
do tratamento que sera realizado relativamente aos dados pessoais.

O tratamento dos dados pessoais inclui todas as operacdes efetuadas sobre os dados transmitidos,
por meios automatizados ou ndo, nomeadamente através de plataformas digitais, aplicagdes
informéticas e outros sistemas de informagéo utilizados pela CERCIMA, necessarios a prossecucao
das finalidades acima referidas.

Os dados pessoais sdo adequados, pertinentes e limitados ao necessario para as finalidades para as
quais sdo tratados.

Os dados serdo conservados durante os prazos legalmente previstos ou pelo periodo estritamente
necessario as finalidades que justificaram a sua recolha.

O/a formando/a ou o(a) seu/sua representante legal declara ter tomado conhecimento da Politica de
Privacidade da CERCIMA e de que Ihe sdo garantidos os direitos de acesso, retificagdo, atualizacao,
limitagao do tratamento, oposicao, portabilidade e apagamento dos dados pessoais, nos termos da
legislag@o aplicavel, podende ainda apresentar reclamacgao junto da Comissa@o Nacional de Protecao
de Dados (CNPD).

Direito a protegao da imagem

No ambito das atividades desenvolvidas pela CERCIMA, nomeadamente eventos, atividades internas
ou agdes de divulgacdo institucional, poderd ocorrer a captagio de fotografias efou videos das
pessoas apoiadas.

A utilizacdo e divulgagdo dessas imagens nos meios de comunicagdo da CERCIMA depende de
autorizacdo expressa da pessoa apoiada ou do(a) seu/sua representante legal, quando aplicavel.

A autorizagdo para utilizagdo de imagem & facultativa e pode ser retirada a qualquer momento
mediante comunicagdo escrita dirigida & CERCIMA, sem prejuizo da licitude do tratamento efetuado
até a data da sua retirada.

O(A) formando/a tem o direito a opor-se a utilizagdo da sua imagem pela CERCIMA nos termos legais

aplicaveis. LI f\ AA

acao, Reabilitacao,

'-:par a0 de Montijo e Alcochete

Rua r;, Nunf Alvares Pereira, 141

2870-097 Montijo
MIF: 500 594 155
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Assinale com um "X" a opgao pretendida relativamente a cada finalidade:

Finalidade da utilizacdo da imagem

Autorizo

Nao autorizo

Publicagdo no site institucional da CERCIMA (www.cercima.pt), para

divulgacéo das atividades, projetos e iniciativas desenvolvidas pela CERCIMA

Publicagdo nas redes sociais oficiais da CERCIMA (Facebook, Instagram e YouTube),
para divulgag@o das atividades e promocédo institucional. O/a formando/a
declara ter conhecimento de que estas plataformas s&o publicas e que, apés a
publicacdo, podera nao ser possivel controlar a reprodugdo das imagens por
terceiros.

Utilizac&o interna para fins pedagdgicos e institucionais, nomeadamente em
apresentagdes, exposigdes, agdes de formacgdo, reunides, documentagdo
pedagogica ou outros materiais de utilizacdo exclusiva da CERCIMA, sem

divulgacdo publica.

Declaro que tomei conhecimento das disposigcbes relativas a Protegdo de Dados Pessoais, Direito a

Imagem e Consentimentos constantes no presente Regulamento.

O(A) Formando(a)

O Significativo

Montijo, de de
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Anexo 1
Termo de cessacdo do contrato de formagdo

Formanda/o: - .
Documento de identificagdo:  NIF:

_Curso: __ NimerodoCurso:
Modahdade de formagao

i Cessagﬁo do contrato de formagao cnm efenos a partir de:

Nos termos do Regulamento Interno da Formacdo Profissional e Empregabilidade Inclusiva, vimos,
por este meio, propor a cessacdo do contrato de formagédo celebrado com a/o formanda/o acima
identificada/o, pelo(s) motivo(s) a seguir assinalado(s):
' Revogacio por acordo das partes
| Doenga S
_ Asmstém:la 3 familia
Prote;ao na parentalidade {matern|dade,"paternldade,:'ado-;ao}

E mprego 00000
Estégm

Prestaq;ao do sen.rlt;o militar
| Emigracdo/auséncia c do pais

_ Mudanca de f_?ﬁ_'_de"ﬂa______________________ .
. E‘Reforma

Resmsao por iniciativa da entudade formadora -
Vlolacao grave, muito grave ou | reiterada dos deveres dn farma ndo
| Faltas superiores aos limites definidos no ponto 6. 3 5 S

| Desinteresse da_io fcrmanda,’o pela agdo de forma{;ao

esclsio por mu:latwa da)'o formanda/o -
| |ola:; dwentos legais e contratuais da,«’o formanda;‘o -
Dfensa a mtegridade fisica, liberdade, honra ou dignidade da/o fnrmanda!o

|| Caducidade i
’ o da/o formanda/o
dade de a/o farmanda!o contmuar a frequentar a a-;ao de formagao -
Impossmlhdade de a entidade formadora ministrar a acdo de formacdo

| Falta de aproveutamentc

Abandono da formacéo

Fundamentacdo da/o técnica/o da equipa técnico-pedagdgica indicada/o para o acompanhamento
da acdo de formacgdo

Tigas
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Anexo 2
Cessacgdo do contrato de formacgdo
Oficio registado dirigido a/ao formanda/o e, no caso de ser menor, é/ao sua/seu representante legal

Assunto: Cessacdo do contrato de formacédo
® (Nome da/o formanda/o)

Nos termos do (ponto/alinea), do Regulamento da/o formanda/o, informamos que, a partir de (data
de produgdo de efeitos), o seu contrato de formacdo cessou pelo(s) seguinte(s) motivo(s):

= (motivo da cessaglio do contrato e fundamentagio).

Assinatura da coordenagdo da entidade formadora
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Anexo 3
Notificagdo em sede de audiéncia dos interessados
Oficio registado dirigido é/ao formanda/o e, no caso de ser menor, 6/ao sua/seu representante legal

Assunto: Notificacdo em sede de audiéncia dos interessados — Contrato de formacdo n.2
® (Nome da/o formanda/o)

Pelo presente fica notificada/o que, é nossa inten¢do proceder a (aplicagdo de uma adverténcia
escrita / rescisdo do contrato de formagdo), com os seguintes fundamentos:

« (situacdo de facto e fundamentos legais, identificacdo do ponto/alinea, do Regulamento da/o
formanda/o).

Assinatura da coordenacdo da entidade formadora

19/23



" REGULAMENTO INTERNO
Fe Fermacdo Profissional
e Empregabilidade inclusiva

Anexo 4
Notificacdo de decisao final
Oficio registado dirigido a/ao formanda/o e, no caso de ser menor, a/oo sua/seu representante legal

Assunto: (Identificacdo da decisdo final)
® (Nome da/o formanda/o)

Pelo presente fica notificada/o que, por decisdo da/o coordenacdo/o, exarado da ata (data), que se
anexa, e que faz parte integrante desta notificagdo, foi determinada a aplicagdo (identificacdo da

decisdo), com o(s) seguinte(s) fundamentos:

» (situagdo de facto e fundamentos legais).

Em sequéncia desta decisdo pode reclamar para o autor do presente ato, no prazo de 15 (quinze)
dias uteis, nos termos do n.2 3, do artigo 191.2 do Cédigo do Procedimento Administrativo.

Assinatura da coordenacédo da entidade formadora
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Anexo 5
Assiduidade - Indicadores de alerta
Oficio registado dirigido a/ao formanda/o e, no caso de ser menor, a/oo sua/seu representante legal

Assunto: Assiduidade
® (Nome da/o formanda/o)

Vimos, por este meio, informar que, na acdo que se encontra a frequentar (identificacdo da agdo),
atingiu, no dia (data), o total de faltas que a seguir se indica:

= Horas justificadas/ percentagem.
s Horas injustificadas/percentagem.

Tendo em conta que o limite de faltas, por (percurso formativo/periodo de formagdo), previsto no
ponto 4, do Regulamento Interno da Formacg&o Profissional e Empregabilidade Inclusiva é de 5% de
faltas injustificadas ou 10% de faltas justificadas e injustificadas, caso continue a faltar, o seu
aproveitamento e certificacdo ficardo comprometidos, podendo levar a rescisdo do contrato de
formacao.

Para qualquer informacdo ou esclarecimento adicionais, encontramo-nos a inteira disposicdo,
devendo contactar (identificagdo da/o técnica/o).

Assinatura da coordenacdo da entidade formadora

21/23



g | i 8% RecuLamento iNTERNO
Formacdo Profissional
& e Empregabilidade Inclusiva

Anexo 6
Ficha de participagdo da ocorréncia

Nome da/o participante (completo) e nimero do documento de identificacdo

Formadora/or Visitante :
Formanda/o Outro ]

Curso/acdo (quando aplicdvel)

_Descrigdo da ocorréncia:

Assinatura da/o participante e data

A coordenacdo da entidade formadora
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Anexo 7
Registo de declaracdes
Formanda/o e outros intervenientes

No ambito da participacdo apresentada (identificacdo da/o participante e data da participagdo), foi ouvida/o

(identificar a/o interveniente):

(registo das declaracdes prestadas)

Assinatura da/o interveniente e da equipa responsavel pela instrucio do procedimento
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