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Capitulo |
Disposicoes Gerais
Artigol°

O presente Regulamento aplica-se a todos os individuos envolvidos na Formacao Profissional
promovida pela Associacdo Portuguesa de Pais e Amigos do Cidaddo Deficiente Mental
(APPACDM) de Condeixa-a-Nova, no ambito dos Programas co-financiados pelo Fundo Social
Europeu e Estado Portugués - Portugal 2020, integrados no Programa Operacional Incluséo
Social e Emprego — PO ISE — e na Tipologia de Operacdo 3.01 - Qualificacdo de Pessoas com
Deficiéncia e Incapacidade, sendo o Organismo Intermédio o Instituto do Emprego e Formacéo
Profissional.

A APPACDM de Condeixa-a-Nova, é Certificada como Entidade Formadora, no ambito do
disposto na Portaria n°® 851/2010, de 6 de Setembro, alterada e republicada pela Portaria n® 208/2013,

de 26 de Junho, nas Areas de Educacio e Formagcao a seguir mencionadas:

e 543 — Materiais (Industria de Madeira, Cortica, Papel, Plastico, Vidro e outros)

e 622 — Floricultura e Jardinagem

e 811 — Hotelaria e Restauracao

Esta Instituicdo enquanto promotora de Formacéo Profissional, proporciona ac¢Ges em varias
areas e apoia a integracdo no mercado de trabalho de pessoas portadoras de deficiéncia mental,
doenca mental, perturbacdes psicologicas ou com dificuldades de integracdo socio-profissional.

Artigo 2°
Formacéao Profissional

Entende-se por Formacdo Profissional o conjunto de actividades que visam proporcionar ao
Formando a aquisi¢do de conhecimentos, capacidades, atitudes e formas de comportamento exigidos

para o exercicio de funcGes proprias de uma determinada profisséo.

Artigo 3°
Objectivos
Constitui objectivo da presente Tipologia de Intervencdo promover ac¢des que visem o
desenvolvimento das competéncias socio-profissionais, pessoais, sociais e relacionais das pessoas
com deficiéncia e incapacidade, potencialmente mais vulneraveis, tendo em vista, a sua

empregabilidade e o reforgo das oportunidades para a sua integracdo social, profissional e cultural.
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com deficiéncia e incapacidade, potencialmente mais vulneraveis, tendo em vista, a sua
empregabilidade e o reforgo das oportunidades para a sua integragdo social, profissional e cultural.
Artigo 3°
Objectivos

Constitui objectivo da presente Tipologia de Intervencdo promover accbes que visem 0
desenvolvimento das competéncias socio-profissionais, pessoais, sociais e relacionais das pessoas
com deficiéncia e incapacidade, potencialmente mais vulneraveis, tendo em vista, a sua
empregabilidade e o reforgo das oportunidades para a sua integracéo social, profissional e cultural.

Artigo 4°
Destinatarios

1. Os Cursos de Formacdo Inicial da presente Tipologia destinam-se a pessoas com
deficiéncia e incapacidade, que pretendam ingressar ou reingressar no mercado de trabalho e nao
possuam uma habilitacdo profissional compativel com o exercicio de uma profissdo ou, tendo ja
desenvolvido uma actividade profissional, se encontrem em situagdo de desemprego, inscritos nos
Centros do IEFP, I.P., pretendam aumentar as suas qualificacdes noutras areas profissionais
facilitadoras do seu reingresso rapido e sustentado no mercado de trabalho.

2. Os Candidatos devem reunir, 0s seguintes requisitos:

a) Serem detentores de escolaridade obrigato6ria, nos termos previstos na Lei n°85/2009, de 27
de Agosto através, designadamente;

e Da obten¢ao do Diploma de Curso conferente de nivel secundario de educag&o;

ou,

e Independentemente da obtencao do Diploma de qualquer Ciclo ou Nivel de Ensino, tenham
completado os 18 anos.

b) Serem detentores da Escolaridade Obrigatoria ao abrigo das disposi¢Ges transitorias
previstas na Lei n° 85/2009, de 27 de Agosto, podendo, a titulo excepcional, abranger candidatos
menores de 18 anos, desde que os Estabelecimentos de Ensino nos quais se encontrem inscritos

comprovem capacidade para a frequéncia do mesmo;
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c) Podem ser ainda destinatarias desta Formacdo, pessoas com deficiéncia adquirida que, na
sequéncia do seu agravamento, necessitem de uma nova qualificacdo ou de reforco das suas

competéncias profissionais.

Artigo 5°
Equipa Técnica
O nucleo de profissionais envolvidos no Processo Formativo é constituido pelos elementos,

que desempenham as funcdes que a seguir se descrevem:

» Directora Técnica

e Na Fase da Concepcao, estabelece o Plano Estrutural (espaco fisico, condi¢bes materiais e
equipamento), procura o suporte legislativo e financeiro (candidatura, programas operacionais), cria

e adapta o sistema de Formac&o as necessidades.

e Na Fase da Organizagdo, assegura o fornecimento dos materiais, equipamentos e
instalacOes, adequadas ao desenvolvimento das accdes, estabelece os contactos com as Entidades e
OrganizacGes necessarias a realizacdo das acgles, supervisiona as condicdes e instrumentos
metodoldgicos, diligencia a divulgacdo e promoc¢édo das accdes, assegura a interligacdo da estrutura

formativa com a estrutura global da APPACDM e supervisiona todo o trabalho organizativo.

e Na Fase do Desenvolvimento, supervisiona a aplicagdo dos Planos de Formagdo, as suas
alteracbes, faz a gestdo do Cronograma e do Plano de Actividades, responde as solicitacdes
administrativas e organizacionais do Gestor do Programa Operacional e assegura o0 bom

funcionamento das acgdes.
> Psicologa

e Na Fase da Concepcdo define o ciclo e Estrutura Pedagdgica, reorganiza a descricdo da

estrutura produtiva, elaborada pelo Formador, sob a forma de um Plano Formal de Aprendizagem.

e Na Fase da Organizagdo estrutura o material promocional, orienta e selecciona os
candidatos, planifica os periodos de Formacéo e Avaliacdo, afere a viabilidade do Cronograma das

Accoes, colabora na organizacdo dos Meios Auxiliares e Didacticos de Apoio a Formacéo.
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e Na Fase do Desenvolvimento supervisiona a aplicacdo e adequacao das metodologias de
aprendizagem, procura responder as solicitacbes dos Formadores nas questdes da pedagogia, do
equilibrio pessoal dos Formandos, estimula a dindmica da equipa de trabalho entre Formandos e

entre Formadores.
> Assistente Social

e Na Fase da Concepgao procede ao levantamento de possiveis Candidatos para um estudo de

viabilidade.

e Na Fase da Organizacdo participa no Recrutamento e Seleccdo dos Candidatos, promove e
desenvolve os contactos com outras Entidades e com as familias dos Candidatos, colabora no
diagnostico e necessidades de Reabilitagdo Funcional e no estabelecimento do Programa de Insercao

e de Reabilitacdo nos dominios sociais, saude e trabalho/ emprego.

e Na Fase do Desenvolvimento, contribui para o normal desenrolar das intervencdes ao nivel

socio-cultural, reabilitagdo funcional, profissional e pessoal.
> Formador de Habilitacao e Reabilitacao

e Na Fase da Concepgao, estuda o ciclo produtivo, define as fungdes e as tarefas relacionadas
com a actividade. Inventaria as condi¢cGes materiais (matérias, equipamentos) e estruturais (espaco),

necessarios para o exercicio profissional.

e Na Fase da Organizagdo participa na definicdo dos quadros de programagdo cronologica
das accOes, € o principal colaborador da elaboracdo dos Planos Curriculares, prepara os meios e

materiais necessarios a Actividade Formativa.

e Na Fase do Desenvolvimento executa o Plano de Formacdo previamente definido no
Cronograma, aplica a metodologia ensino/aprendizagem necessario a aquisi¢do de conhecimentos e
ao exercicio pratico da area profissional do curso. Desenvolve o0s objectivos socio-comportamentais e
de Reabilitacdo Funcional, promove alteracdo de comportamentos e a aquisicdo de estatuto

profissional junto dos Formandos.
» Formador da Formagéo de Base

e Na Fase do Desenvolvimento assegura o desenvolvimento das UFCD das componentes de
Formacdo de Base e para a Integragéo.
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Existe ainda, um conjunto de outros técnicos que participam em actividades contempladas
nos curriculos formativos, designadamente:

» Escriturario

» Monitor de Educacéo Fisica

> Fisioterapeuta

»Trabalhadores Auxiliares (Servigos Gerais)

Capitulo 11

Organizacgdo e Funcionamento da Formacao Profissional
Artigo 6°
Processo Formativo

Os Cursos tem uma Estrutura Curricular com uma duracéo entre as 1200 h e as 2900 horas
formacao, distribuidas por varias componentes, cada uma com objectivos bem definidos, de acordo
com as horas de formacao estabelecidas:

Formacdo para a integracdo — Dotar os Formandos de competéncias basicas nos dominios
pessoal, comportamental e organizacional.

Formacao de Base — Composta pelos médulos de:

e Cidadania e Empregabilidade

e Linguagem e Comunicagdo

e Matematica para a vida

o TIC (Tecnologias de informagao e comunicagao)

Esta componente visa adquirir ou reforcar as competéncias profissionais, pessoais e sociais
tendo em vista a inser¢do na vida ativa e adaptabilidade aos diferentes contextos de trabalho ou a
ocupacao de um posto de trabalho.

Formacdo Tecnologica — Dotar os Formandos de competéncias que lhes permitam o
desenvolvimento de actividades préaticas e de resolucdo de problemas inerentes ao exercicio de uma
determinada profissdo ou & ocupacdo de um posto de trabalho.

Formacao Pratica em Contexto de Trabalho — Consolidar as competéncias adquiridas em
Contexto de Formacao e adquirir novas competéncias, atraves da realizacdo de actividades inerentes
ao exercicio profissional com vista a facilitar a futura insercéo profissional.

A Formagdo € ministrada segundo os Planos Curriculares definidos para cada Area

Profissional, os quais servem de base para a elaboracdo dos Planos Individuais.
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Artigo 7°
Locais de Realizacéo da Formacéao
» No Centro da APPACDM de Condeixa-a-Nova, sito no Bairro do Ciclo.
» Nas empresas, instituicdes ou organismos com 0s quais se estabelecem Protocolos para
Praticas em Contexto de Trabalho.

Em outros locais destinados a actividades programadas no ambito da Formacao

Artigo 8°
Processo de Seleccdo e Admissao

1. A APPACDM de Condeixa-a-Nova aceita inscricbes de Candidatos ao longo de todo o
ano.

Os critérios para a Seleccédo de Formandos estdo organizados pelas seguintes prioridades:

1° Individuos mais jovens;

2° Pessoas, sociais e economicamente desfavorecidas;

3° Residéncia no Concelho de Condeixa-a-Nova.

A ordem de Inscricdo € a varidvel a considerar em caso de igualdade de circunstancias entre
Candidatos.

2. A Admissdo de Candidatos e a sua orientacdo para 0S VArios cursos existentes esta
subordinada a uma avaliagdo diagnéstica que tem em conta 0s aspectos cognitivos, sécio-afectivos e
psicomotores, bem como a sua situacdo clinica certificada pelo seu médico de familia ou especialista,
0 projecto de vida de cada Candidato e ainda as possibilidades de oferta de emprego local. Esta
avaliacdo é efectuada por uma equipa multidisciplinar e processa-se em quatro etapas:

1° Avaliagéo Inicial

2° Informacéo dos primeiros resultados do processo

3° Periodo Experimental, no qual os Candidatos ndo tém quaisquer regalias monetarias.

4° Reunido Final com o interessado, seu familiar e/ou seu representante, para comunicagao da
decisdo e no caso da admissdo se efectivar, transmissdo de um conjunto de informacgoes
fundamentais ao desenrolar da Formagcéo.

3. A APPACDM de Condeixa-a-Nova, na qualidade de Entidade Formadora garante a estrita
confidencialidade no tratamento dos dados dos Candidatos, respeitando sempre a legislacdo sobre

Proteccdo de Dados em vigor.
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Os dados pessoais recolhidos serdo exclusivamente utilizados no decurso da Accao
Formativa, nomeadamente fornecidos ao Instituto de Emprego e Formacéo Profissional, bem como
os solicitados pela DGERT no ambito de uma eventual auscultacdo para efeitos da Certificagao.

Artigo 9°
Contrato de Formacao

1. A celebracdo do Contrato de Formacéo sera feita em concordancia com o Formando e/ou
seus Representantes, designadamente os que exercam tutela ou tenham legitimidade para o fazer.

2. O Contrato de Formacéo é obrigatoriamente reduzido a escrito, em duplicado, destinando-
se um exemplar a cada Outorgante. Dele devem constar:

» ldentificagdo dos contratantes
Descricdo da accéo incluindo a indicag&o do local e horério das actividades
Montante da Bolsa de Formacao a atribuir
Valor do Subsidio de Alimentacao

Referéncia ao seguro de Acidentes Pessoais

YV V. V V V

Outros direitos e deveres das partes
3. O Contrato de Formagdo ndo gera nem titula relagdes de trabalho subordinado e caduca
com a concluséo da Acgdo de Formac&o para que foi celebrado.
Artigo 10°
Rescisdo do Contrato
1. A Rescisdo de Contrato pode ser efectuada pelo Formando ou pela Entidade Formadora.

a) O abandono do Curso por parte do Formando ou a violacéo grave dos seus deveres sem
motivos justificativos, confere a Entidade Formadora (APPACDM de Condeixa-a-Nova) o direito
de rescindir o Contrato de Formacao, cessando imediatamente todos os direitos emergentes com base
no incumprimento das regras estabelecidas, podendo o Formando ser obrigado a indemnizar a
Entidade Formadora de todas as despesas efectuadas com ele até essa data, sem prejuizo da
responsabilidade civil e criminal que Ihe couber;

b) Aos Formandos que se enquadram na alinea anterior, é-lhes vedada a possibilidade de
virem a ser readmitidos em qualquer outra acgdo promovida pela Entidade;

c) Exceptuam-se da situagdo prevista na alinea anterior os casos de desisténcias motivadas
por causas ndo imputaveis a vontade dos Formandos, podendo 0s mesmos vir a ser readmitidos ap0s

avaliacdo da situacdo pela Equipa Técnica e pela Directora Técnica.
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2. Quando, por razdes alheias a sua vontade e a si ndo imputaveis, a APPACDM de
Condeixa-a-Nova ndo puder cumprir integralmente o Plano de Formacéo previsto, podera proceder
a Rescisdo do Contrato devendo sempre comunicar e justificar tal facto aos Formandos. A Resciséo
do Contrato por estas razdes ndo confere ao Formando direito a qualquer indemnizagé&o.

Artigo 11°
Horario

a) As Actividades de Formacao desenvolvem-se de 22 a 62 feira, num horario a definir entre as
9 e as 16 horas;

b) A pausa para almogo € de uma hora e decorre entre as 13h e as 14h, salvaguardando a
possibilidade de alteragdes;

c) Exceptuam-se a estes horarios, 0s Cursos em Posto de Trabalho ou os Formandos em
Pratica em Contexto de Trabalho, que cumprem os horarios adaptados a Entidade onde estdo
enquadrados, mas nunca excedendo o numero de horas diérias estabelecidas pela Entidade
Formadora.

Artigo 12°
Feérias e Interrupcgdes

1. O Formando goza as suas férias no mesmo periodo do Formador, que ocorrem no més de
Agosto.

2. Qualquer interrupcdo verificada fora do més assinalado no ndmero anterior, sera
previamente comunicada pela Entidade Formadora-

3. Situacdes inesperadas, ndo dardo lugar a Comunicacédo Prévia.

Artigo 13°
Faltas
E considerada falta, a auséncia do Formando durante periodo de Formagéo,
independentemente do tipo e do local onde a Formagé&o esteja a decorrer.
As faltas podem ser Justificadas ou Injustificadas.
1.Faltas Justificadas
1.1 Quando devidamente comprovadas, serdo consideradas Justificadas as faltas motivadas por:

a) Doenca que impeca a frequéncia das actividades formativas, cuja comprovacdo deve ser
efectuada mediante apresentacdo de Atestado/Declaracdo Médica ou Outro Documento com
legitimidade para o substituir;

b) Falecimento de Familiares, durante o periodo legal de luto;

¢) Casamento;
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d) Impedimento comprovado ou dever imposto por lei que ndo possibilite adiamento ou
substituigéo;

1.2. Sao ainda justificadas as faltas previamente autorizadas pela Directora Técnica.

1.3. a) O limite de faltas, ainda que justificadas, ndo deve exceder 5% do total de horas de
Formacao;

b) Excecionalmente podem ser aceites como justificadas, um nimero de faltas dadas
superior a 5% das horas totais de Formacéo, tendo como limite maximo 25% do ndmero de horas
totais de Formacao, devendo as situacdes serem analisadas casuisticamente pela Delegacdo Regional
respectiva sempre que estejam em causa Formandos com deficiéncia e Incapacidade cujas patologias
e especificidades implicam auséncias recorrentes e desde que estas faltas se encontrem suportadas

por Justificacdes/Atestados Médicos;

1.4 O pagamento das faltas, mesmo que justificadas, podera ser efetuado avaliacéo, por parte
da Directora Técnica sobre a pertinéncia da justificacdo aceite.

2.Faltas Injustificadas

2.1 Serdo injustificadas todas as faltas cujo motivo ndo esteja previsto nos pontos 1.1 e 1.2 do
Artigo 13°.

2.2 O nuamero de faltas injustificadas ndo devera exceder 5% do total de horas de formacéo.

2.3 Cada falta injustificada determina automaticamente desconto na Bolsa e sera total de horas
de Formacdo anuais previstas, mas caso esta situacdo se venha a verificar, podera levar a Rescisdo do
Contrato, pelos motivos apresentados na alinea a) do ponto 1 do artigo 10°.
efetuado no proprio més em que a falta é dada salvo se o montante da Bolsa ja tiver sido
contabilisticamente processado, pelo que fard a devida correccdo nomes seguinte.

2.4 O desconto referido no ponto anterior aplica-se também a outros beneficios previstos por
Lei a que o Formando tenha eventualmente direito.

2.5 Quando o Formando estiver prestes a atingir o limite de faltas, ainda que justificadas, ser-
Ihe-& comunicado por escrito e havera lugar a uma Reunido onde se decidirdo as medidas a tomar de

acordo com este Regulamento.
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Artigo 14°
Direitos do Formando

Nos termos do presente Regulamento o Formando tem direito a:

1. Exigir da Entidade Formadora o cumprimento dos deveres previstos no Artigo 15°.

2. Que a Entidade Formadora garanta a estrita confidencialidade de todos os dados recolhidos
ao longo da Formacao, excepto os respeitantes a identificacdo pessoal que terdo de ser divulgados ao
como a demais legislacédo aplicavel.

Instituto de Emprego e Formacdo Profissional bem como os solicitados pelo Instituto para a
Qualidade na Formacao, para eventual auscultagdo.
3. Receber Formacao Teorica e Pratica de acordo com o Programa estabelecido para o respectivo
curso, devendo os conteidos programaticos serem adaptados as capacidades de cada individuo.
4. Ser informado pela Equipa Técnica, de possiveis alteracbes ao normal funcionamento das
Actividades Formativas.
5. Participar nas tomadas de decisao relativas ao seu Percurso Formativo.
6. Receber um Certificado de Aproveitamento ou Frequéncia no final do Curso.
7. Usufruir dos Servigos Técnicos existentes na Entidade.
8. Receber uma Bolsa de Formagcdo, cujo valor é indexado ao IAS (Indexante aos Apoios Sociais)
de acordo com as normas definidas em Despacho Normativo em vigor a data da sua Admissao.
9. Beneficiar de Seguro de Acidentes Pessoais ocorridos na frequéncia das Actividades da
Formacéo.
10.Ter apoio a nivel de transportes nas seguintes condicgdes:
a) Usufruir do transporte da Entidade, caso a Equipa Técnica considere imprescindivel para a
melhor qualidade de vida do Formando e haja disponibilidade logistica para o efeito.

b) Pagamento de despesas de transporte em montante equivalente ao custo das viagens
realizadas em transporte colectivo ou na impossibilidade da utilizacdo do mesmo, devidamente
comprovado, é elegivel um subsidio de transporte até ao limite maximo de 10% do valor do IAS,
desde que se verifique financiamento aprovado para este fim.

11. Subsidio de Alimentagdo, de acordo com a alinea i) do n° 1 do Artigo 13° da Portaria 60-A
2015 de 2 de Marco.

12. Receber, sempre que possivel, fatos de trabalho adaptados ao Curso que esta a frequentar.

13. Em caso de acidente ser acompanhado nas deslocacfes as urgéncias hospitalares até a chegada

de um familiar.
11
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14. Apresentar queixas ou reclamagdes escritas, segundo os procedimentos constantes no Artigo
17° do presente Regulamento.
Artigo 15°
Deveres dos Formandos
Nos termos do presente Regulamento o Formando tem o dever de:

1. Frequentar o Curso de Formacao com interesse, assiduidade e pontualidade.

2. Fornecer & Entidade Formadora todos os documentos necessarios a organizagdo do Processo
Individual.

3. Tratar com civilidade a Entidade Formadora, seus representantes, colegas e todos 0s
colaboradores a prestar servico na Instituicdo ou que com ela desenvolvam actividades.

4. Cumprir as tarefas propostas pelos Formadores/Monitores, no cumprimento do seu Plano
Individual de Formacao.

5. Respeitar os Pareceres e indicacfes da Equipa Técnica relativamente a formas e processos de
melhoria da sua funcionalidade e maior autonomia, bem como responsabilidade pessoal e social.

6. Participar em todas as actividades programadas no ambito da Formacé&o, quer se realizem
dentro ou fora da Instituicdo ( ex: Praticas Formativas em Contexto de Trabalho, Visitas de Estudo,
Eventos Sociais, Recreativos, Culturais, Desportivos, Praticas Formativas em Contexto de Trabalho
e outros).

7. Utilizar Equipamento adequado a cada Curso e manté-lo devidamente limpo e cuidado.

8. Zelar pela boa conservacao de materiais, ferramentas/utensilios e demais bens que lhe sejam
confiados para efeitos de Formacao.

9. Suportar os custos de substitui¢do ou reparacdo dos equipamentos, materiais e utensilios ou
ferramentas utilizadas durante a Formacdo, sempre que os danos causados, resultem de um
comportamento doloso ou gravemente negligente.

10. Cumprir em absoluto as Regras de Higiene e Seguranga indicadas pelo Formador/Monitor,
devendo utilizar os Meios de Protec¢do Individuais determinados pelo tipo de tarefa a realizar.

11. Assinar diariamente a Folha de Presenca.

12. Comparecer a todas as entrevistas ou reunides para as quais for convocado pela Equipa
Teécnica.

13. Entregar ou fazer chegar as Justificacdes de faltas ao Formador do Curso, no méximo 3 dias
apos o inicio das mesmas.

14. Entregar mensalmente os recibos do Passe, senhas ou de combustivel utilizados no transporte,
sempre que se verifique o pagamento dos mesmos por parte da Entidade.
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15. a) Néo se ausentar da Instituicdo, sem ser acompanhado pelo seu Formador, excepto nas
seguintes situagoes:
> DeslocacOes para Praticas Formativas em Contexto de Trabalho.
» Deslocacbes que tenham como objectivo o refor¢o das suas competéncias de autonomia
pessoal e profissional.
» Por pedido prévio a Equipa Técnica, pelos pais do Formando ou seu representante, para
resolucdo de assuntos particulares.
b) A APPACDM de Condeixa-a-Nova nédo se responsabiliza por qualquer outra auséncia da
Instituicdo, que ndo esteja contemplada nas alineas anteriores.
16. Devolver no final do Curso os equipamentos referidos no ponto 12 do Artigo 14°.
17. Inscrever-se no Centro de Emprego da sua area de residéncia nos dias seguintes aqueles em

que tiver concluido o Curso de Formacéo Profissional.
Capitulo IV

Deveres da Entidade Formadora
Artigo 16°

Séo deveres da Entidade Formadora:

1. Ministrar a Formacdo programada com respeito pelas condi¢des de concessdo do Apoio
Financeiro obtido.

2. Cumprir o Contrato de Formag&o.

3. Facultar aos Formandos o acesso aos beneficios decorrentes da Accdo frequentada.

4. Fazer respeitar o Programa estabelecido e colocar a disposi¢do dos Formandos os Meios de
Protec¢do Individuais.

5. Celebrar um Contrato de Seguro de Acidentes Pessoais que proteja os Formandos contra
riscos e eventualidades que possam ocorrer durante e por causa das actividades da Formacao.

6. Passar gratuitamente um documento comprovativo do Aproveitamento ou da Frequéncia do
Curso, onde conste a Acc¢do concluida e a sua duracao.

7. N@&o recorrer, directa ou indirectamente aos Formandos para satisfazer necessidades normais

ou transitorias de mao de obra.
Capitulo V

Sugestdes/Reclamacdes
Artigo 17°
1. Nos termos da legislacdo em vigor, esta Estrutura possui Livro de Reclamacdes, que podera ser
solicitado junto dos Servigos Administrativos da Instituicdo sempre que desejado.
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2. Existe nesta Instituicdo uma Caixa de Sugestdes/Reclamagdes que se encontra em local visivel
e disponivel ao Cliente, Familiar ou seu Representante e a qualquer pessoa que tenha contacto com o
Servico.

3. As Sugestdes/Reclamacdes podem ser apresentadas oralmente ou por escrito, de acordo com o
Procedimento estabelecido.

4. A Directora Técnica deve no prazo maximo de um més fazer chegar ao Sugestor/Reclamante o
tratamento da Sugestdo/Reclamacdo apresentada ou afixar essa informacdo, caso o

Sugestor/Reclamente ndo esteja identificado.

Capitulo VI

Confidencialidade
Artigo 18°
Consentimento Informado
1. O Formando ou o seu Representante Legal autoriza:

a) A divulgacdo dos seus dados pessoais e contactos, para efeitos de futura auscultacao
por parte do sistema de Certificacdo de Entidades Formadoras — DGERT e do Instituto de Emprego e
Formacao Profissional,

b) A recolha e utilizacdo de imagens suas pela Entidade, desde que esteja implicita a

promoc¢do do Nome ou Actividades da Instituicao.

Capitulo VII
Disposic¢des Finais
Artigo 19°

1. As Familias dos Formandos ou 0s seus Representantes, deverdo ser co-responsabilizados e
estar implicadas em todo o Processo Formativo, colaborando com a Instituicdo e respectivos
Tecnicos, de forma a facilitar a formacao pessoal, profissional e social dos individuos e garantir a
sua maxima autonomia e qualidade de vida.

2. SituacBes ndo previstas neste Regulamento serdo analisadas casuisticamente e decididas
pela Diretora Técnica, ap6s avaliagdo com a Equipa Técnica e com o conhecimento da Direccdo da
APPACDM de Condeixa-a-Nova.
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Artigo 20°
Entrada em Vigor

O presente Regulamento, aprovado em Reuniéo de Direccéo de 29 de Margo de 2016, entra em
vigor a 1 de Abril de 2016.

A Direcado
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